KEMENTERLIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAT, PAJAK
EANTOR WILAYAH DJI* JAKARTA BARAT

KANTOR PELAYANAN PATAK MATIWA JARKARTA BARAT

KEPUTLSAN KEPALA KANTOR PELAYVANAN PAJAK MADYA JAKARTA BARAT
NOMOR KEP-45 KPRP.OROE 2094

TTENTANG
STANDAR PELAYANAN [ LINGEUNGAN KU1 MADYA JAKARTA BARAT

REPALA KANTOR PELAYANAN PATAK MADYA JAKARTA BARAT,

Menimbacg @ s, habwa untuk mewujudkan penyelengparaun Pelayanan
Puslik scsaan cdongan asas peayelenggaraan pemerintahan
vang baik dan  guna mewwjudkan lcpastian hak dar
kawn itk berhagal  pihek  vang  torkait ddimpan
menvelengearaan pelayvanan, sellap penyvelengmara
Pelayvanar Publik bacos meretapkan Standar Pelavasan:

b, bahwa dalam memberikan  acuan  oag pelaksanaan
penitlaian ukuran kinerja dori koalitag  penvelonggaraan
¢:layaner  scbagaimana dimaksud dalarn heral o, perlo
monyusun Standar  Pelayanan di Lingkungan  HKaoter
Pelayanan Pajak Madwva Jakacla Baral;

c. bahwa berdasatkan perlimbangan schagaimana dimaksucd
dalam hurul a dan hurul b, perlu meneapican Kenutusan
Kepala Kantor Polayanan Pajak Madva Jakasia Darat
tentang Staunder Pelavanan &1 Limgkungan KPP Madva
Jalkaria Barat:

Mengingat 1. Undang-Unrdang Republik Indonesia Nomaor 25 Tahuon 2009
tentang  Pelavanan Pubhk (Lembaran Neogara Repahlik
Iondemesie dornor J058);

4, Peratiiran Peomenintah Nownowe 960 Tahon 2012 lenlang
Pelayanun Publik (Lembaran Negara Republdik Indencsia
Talum 2008 MNomaor 112, Tambahan Lembaran Negara
Indonesia Nomor 30338

3. Perezturan Menteri Keuangan Nomor 118/PME.01/2021
Lentany Orgamzasl dan Tata Kerja Kemenferian Keuaogan
Beciln Mogara Republik Indeonesia Talhuon 2021, Nuior
1031];

4. Perntupan Menteri Keuvangen  Nomor 210/1'MK.0L72017
tcntang Drganisas:  dan Tata Kerja lostanst veroxal
Direkiorat Jendera. Pajak schagsimana  telah dinzchah
dengarn Peraturan Menteri Kelangan Moty
184 /PMELOLF2020 1entang Perubahan  wfas Peraturan
Menten Keuangan Nomor 210/PMK.OL/201 7 tentang
Orgarmisast dan Tata Kerja Instanst Vertdia! Darckrocal
Jenderal Pajak;

a. Meraluran Menoteri Keuvaogan Nomor 46/ PME.UL 202 ]
tentang Pedoman Standar Pelaysnar di Lingkuongar:
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Kementerjian Keuangan (Berita Nepara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 50093).

MERMUTUSKAN:

bMenctapkan . KEPUTUSAN EEPALA KANTOR PELAYANAN PAIAK TENTAMNG
STANDAR PELAYANAN DI LINGEKUNGAN KANTOR PELAYANAN
FAJAK MADYVA JAKARTA BARAT.

FERTAMA : Meneiapkan  Siandar Pelayvsnan di Lngltungan Kantor
Fclavanan Pajak Maecdyy Jalkarta Barar sebapaimans teccantum
dalam lampivan yvang meorupakan  bagan ndak terpisahkan
dari Keputusan Kepala Kanor Pelayanan Pajak Madva Jakartg
Barat ini.

KL o Btanddar Pelayansn sebapaimens dimmksud dalam Dikiem
PERETAMA harus dilaksanakan olch scluruby und orpanisasi
di lingkungan Kantor Peloyanan Pajak Madya Jakarts Beacal
dan digunakan sebapgsd douar dalam penilaian kinerja oleh
pimpinan, aparat pengawasan, dan masyarakat untuk
perbaikan penyelongegaraan pelayanman publik,

EETICA t Mandar Pelayanan  ini berlaku di seluruh ruang lingkup
pelayanan di linglungsn Kantor Polavanan Pajak Wadya
Jakarta Barat.

EEEMPAT ! KRepurusan Kepala Kantor Pelayanan Pajak Madys Jakanra Barat
il mulal berlako sejak tangge? ditetapkan.

Salinan Keputusan Kepala Kastor Pelayanan Pajak Madya Jakarta Baeal ini

dhisampaikan kepada:

1. Para Poebat Pongawas du lingkungan Kantor olayvanan Pajak Madya Jakarta
Baral;

2. Para Fcjabat Fungsiomal di lingkungan Kantnr Pelayanan Pajak Madya Jakarta
Barat.

NieLaplkoan di Jakarta,
pada tanggal 30 Jamiac 2074
ala Kantor

£




LAMPIRAN

Keputusan Kepala Kantor Pelayanan Pajak Madya
Jakarta Barat

Nomor : KEP-45/KPP.0508,2024

Tanggal: 30 Japuar 2024

STANDAR PELAYANAN
KANTOR PFLAYANAN PAJAK MADYA JAKARTA BARAT

Standar pelayanan KPP Madya Jakarta Barat meliputi 31 [delapan pulub satu)
Jenis pelayanan yeatu:

Penghapusan NFWP,;
Perubahan Data Wajib Pajak danfatan Pengusahe Kena Pajak;
Permohonan Pelaporan Usaha dan Pengukuhan PKP;

Penctapan Wajib Pajak sebagai Wajik Pajak Non Efaktil:
Pengaltifan Kembali Wajib Pajak Non Efektif;
Permintaan Kembali Kartu NEFWP/SKT/ SPPEF;

Alctvasi EFIN;

Aktvas Akun Pengusaha Kena Pajak;

Catak Ulang Koxrde Alitivasi

10 Aktivasi Sertifikat Elektronik;

11 Surat Kuasa Khusus;

12 Pencabutan Pengulkuhan PKP;

13 Pengpunaan Nilsi Buku atas Pengalihan dan Perolehan Harta Dalam
Rangka Penpgabungan, Peleburan, Pemekaran, atau  Pengambilalihan
Usahs;

14 permohonan Perubahan Metode Pembulasan,

12 Permimntaan Pocrubahen Tahun Buku Pertama,

16  Pembayvaran dan Penyetoran Pajak;

17 Pengangsuran Pembayaran PPh Pasal 29;

12 Penundaan Pembayaran PPh Pasal 29:

19 Pengurangan Angsuran PPh Pesal 25;

20 Angsuran PPh Pasal 25 Wajib Pajak Bank, Sewa Guna Usaha
dengan Hak Opsi, Sadan Usaha Milik Negara dan Badan Usaha
Milik Daerah;

21 Pemindehbukuan [Pbk); )

22 Pengalihan Saldo Bra Meterai Dari Sistem Komputerizasi Ke
Teknologl Percetakan;

23 Pengalihan Szaldo Bea Meterai Dari Teknologi Percetakan Ke
Histem Komputerisasi;

%4  Pcmindahbuluan {Pbk] Salde Deposit Mesin Teraan Meterad Digital:

42  Pengermnbalan K :lciihan Pembayaran Pajak Bumi dan Bangunan,

26  Pengembalian Kelebihan Pembayaran Pajak Bumi dan Bangunan
larena Diterbitkannys Keputusen atau Putusan yang Mengakibatkan
Lebih Bayar FBE,

27 Pengembalian Pendabuluan bagy Wajib Pajak dengan Kriteria Tertentu
(Pasal 17C UU KUP);

28  Restitusi dengan Pengembalian Pendahuluan hagi WP den-
ganl Peravaratan tertentu [Pasal 17D KUP);

e~k m B bl
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Restitusi dengan Pengembaban Pendahuluan bap PEP
Berigiko Rendah (Pasal @ ayat (4c| UL PPN;

Peagembalian PPN bagi Turis (VAT Refund for Tounists);

Pengembalian ata: Keputusan/Putusan I{eberatan,l’ Banding/PK Paaal
36/ Pembetulan Pasal 156;

Pengembalian Kelebihan Pembayaran Pajak yvang 3chamusnyas Tidak
Terutang Atas Pembayaran Pajak Olch Pihak Pembayar;

Pengembalian Kelebihan Pembayaran Pajak yang Scharusnya Tidak
Terutang atas Kelebihan Pajak Dalam Rangka [mpor;

Pengembalian Kel-bihan Pembaysran Pajak yang Schamanya Tidak
Terutang Atas Kesalahan Pemotongan ataun Pemungutan PPh, PPN,
atau PPnBM;

Fengembalian Kelebihan Pembayaran Pajak yang Seharusnya Tidak Te-
rutang Atas Kesalahan Pemotongan ataw Pemungutan  Pajak ter-
hadap Subjek Pajak Luar Negeri vang Memiliki Benfuk Usahe Tetap di
Indonesia;

Pengembalian Kelebiban Pembayaran Pajak vang  Seharusnya Tidak
Teratang Atas Kesalahan Petnotomgan atau  Pemungutan  Pajak
tethadap Subjek Pajak Luar Neger yang T:cla]c Memililki Beantuk Usaha
Tetap di Indonesia,;

Pengembalian Kelehihan Pembayaran Pajak yang Seharusnya Tidak Te-
rutang Atas Kesalahan Pemotongan atau Pemungutan Pajak ter-
hadap Crang Pribadi atau Badan yang Tidak Diwajibkan Memilili NFWP;
Pemberian Imbalan Bunga,

Pemberitahuan Perpanjangan  Jangka Walkiu Penyvampaian SPT
Tehunan;

Izin Pembubuhan Tanda Bea Meteral Lunas dengan Mesin Teraan
Meteran Dhgital,

Pembenilan Iziav Pembubuhan Tanda Bea Melerai Lunas Dengan
Mesin Teraan Meterai Digital Berdasarkan Permaohonan Wajib Pajak;

Pencebutan [zin Pembubuhan Tanda Bea Meterai Lunas Dengan
Mesin Teraan Meterai Digital Berdasarkan Permohonan Wajib Pajak;

Izin Pembubuhan Tanda Bea Meterai Lunas  Dengan  Sistem
Komputernsasi; :

lzin Pembubuhan Tanda Bea Meterai Lunas Dengan Teknologi
Fercetakan:

lzin sebagai pelaksane Pembubuhan Tanda Bea Meterad Lanas Dengan
Teknologi Percetakan,

Penetapan Wajib Pajak Dengan Kriteria Tertentu;

Penetapan Pengusaha Kena Pajak Berizsiko Rendah lperusahaan yang sa-
harnnya diperdapangkan di bursa efek di Indonesia);

Penetapan Atazs Seat Mulainya Penyusutan Harta Berwajud vang
Dapat Dilalkukan Pade Bulan Digunakan atau Bulan Mulai Mengha-
silkan;

Surat Keterangan Fiskal,

Surat Keteranrarr Pemenuban HKewajiban Perpajakan Bakal Calon
Kepala Daerah;

Permchonan EKB PPh Paszl 21/Pasal 22  selain impor, Pasal 22
impor} FPh Pasal 23;

SKB PPh Pasal 22 atas lmpor Emas Batangan dari Wajib Pajak yang
Bergerak dalam  Bidang Industri Perhiasarn Emas Untuk Tujuan
Ek=por;
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Permphonan BEKB Pemotongan Pajak Penghasilan atas Bunga Deposito
dan Tabungan Serta Dizkente Sertifikat Bank [ndonesia yang Diterima
atay Diperoleh Dana Pensiun yang Fmdmann}fa telah Dizsahkan oleh
Menteri Keuangan;

Surat Keterangan Bebas PPh atas Penghasilan dari Pengalihan Hak
atas Tanah dan atay Bangunan;

Surat Keterangan Bebas PPh atas Penghssilan dari  Pengalihan Hak
atas Tanah danfatau Bangunan Bagl Wajib Pajak ya Usaha Pokoknya
Melakukan Perzesihan Hak atas Tansh dan/ atay Bangunan;

Surat Keterangan Bebas PPN atas Impor dan/ateu Penyerahan Barang
Kena Pajak Tertentu dan/atau Petiverahan Jasa Keng Pajak Tertenta;
SKB Pgjak Pertarmbahan Nilai atav Pajek Pertambalian Nilai dan Pajak
Penjualan Atas Barang Mewah Kepada Perwakilan Negara Asing dan Be-
dan Intcmasional Serta Pojabatnya;

Surat Keterangan Bebas PPnBM atas lmpor ataun  Penyerahan
Eendaraan  Ambulan, RKendarsan Jenazah, XYendaraan Pemadam
Eebakaran, Kendaraan Tahanati, dan Eenderaan Angladtan Umdern;

Surat Keterangan Pebas PPnBM atas [mpor atau  Penyerahan
Eendaraan Protokoler Eeneparaan, Kendaraan Dinas atau Kendaraan Pa-
trali TNI/ Polr;

Surat Keterangan Damisili BPDN,

Surat Dispensasi atag Pengalihan Barang Kena Pajak scbegaimana
atal pengalinmanfaatan Jesa Kena Pajak ya dilakukan kepada sesama
Perwakilan Mepara Asing, Badan [ntemasional, Pejabat Perwakilan
Negara  Azing, dan/ atan Pejghbat Badan  Intemasional, Pa-
jak Pertambahan Nilai atau Pajak Pertaribaban Nilai dan Pajak Penjua-
lan atas Barang Mewah;

Surat Keterangan Peoehtiam Formal Bukt Pemenuvhan  Kewsgiban
Peryetoran PFh atas Penpalihan Hek atas Tanah danf atau Bangunan
ataa Perubahan Peranjian Pengikatan Jual Beli atas Tanah dan/ atau

Bangunen,

Kesepakatan Harga Transfer (Advance Pricing Agreement);

Permintaan  Lketerangan  Wajibk Pajak  Delam Rengka Pengajuan
Ecberatan;

Eeberatar:

FPencabutan Keberatan;

Permintaan Keterangan Wajik Pajak Dalam REangka Banding;
Permohonon Pembetulan  Surat | Taphan Pajak/Surat Eetetapan
Pajak/Surat Keputusan Prjak [Pasal 16 UL KLIPL

Pengurangan atan Penghapusan Sank=i Administrasi {Fasal 36 Ayat 1 a
0Ou KUPR;

Pengurangan atau Pembatalan Surat Keietapan Pajak yang Tidak
Benar {Pasal 36 Ayat 1 b UUJ KUF;

Pengurangan atal Pembatalan Surat Tagihan Pajak yang Tidak Benar
{Pasal 36 Ayat 1 c UU KUP;

Pemnbatalan Surat Hetetapan Psajgk dari Hasil Pemeriksasn (Pasal 36
Avat 1d Ul KUR;
Pancabutan Permohonan Pasal 36 UL KEUR,;

Pengurangan Denda Adminiatrgsi PEB (Pazal 20 UU FBB};

Pengurangan Surat Pembentabusn  Pajak  Terutang atan  Surat
Ketetapan Pajak PBEB yang Tidak Benar;
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Pembatalan Surat Pemberitahuan Pajak Terutang, Surat
Pajak PBB, atau Surat Tagihan Pajak PBB yang Tidak Benar;

Pengurangan Pajak Bumi dan Bangunan; -
Pepgangauran Pembayaran Pajak;,

Penundaan Pembayaran Pajak;

Perpanjanpan Jangka Walktu Pelunasan Pajak; dean
Pengaduan Pelararnan Perpajalan,

Ketetapan



2. PENGHAPURAN NPWFP

a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait -dengan prosss penyampaian

L

peleyanan melipoii:
No, Komponen Urnian _
1. | Persyaratan 1. Surat keteranpan kemstan etan dokumen sejenis
peleyanan dati instansi yang berwenang dan surat permyataan

dari weldl Wajibh Pajak yang menyatakan bahwa
Wajih Pajak tdak oieninggalkan warisan, untuk
Wajib Pajak orang pribadi yang meninggal dunia dan
tidnk meningpalkan warisan;

dokumen yang menyatakan bahwa Wajib Pajak
telah meninggalkan Indonesin unhuk  selama-
lamanva, untuk Wajih Pajak orang pribadi yang
meningegalkan Indonesia selama-lamanya;

dolumen yeng memyatakan penghasilan netonye
tidek melebihi PTHEP, untuk Wajb Pajak orang
pribadi yang berstatus s=bagai pengurus, kemisaris,
pemegang seham atau pemilik, dan pegawai yang
telah diberikan NPWFP dan penghasilan netonya
tidak melebihi PTKP;

fotokopl buku nikah atau dekumen aejenis dan
suragt pernyataan tdak membuat perjanjian
pemisahan haerta dan penghasilan  atsu  gurat
pernyatasn tidak ingin melaksanaken hak dan
memenuhi kewajiban perpajakannya terpisah dari
suarni, untok wenita kawin yang sebelumnya telah
memiliki NFWP yang terpisah dari susminys;
dokurzen berupa kartu keluarga, untuk anak yeng
belum bervmur 18 (delapan belas) tahun dan belum
perniah menikeah, namun telah memiliki HFWP;
dokumen berupa surat pernyataan dari welkdl Wejib
Pajek yang menvatakan bahwa warisan sudah
terbagl dengan menyebutkan ahli werig, untuk
Wejib Pajak Warisan Belum Terbagi dalam hal
warigan telah selesai dibag,

dolumen berupe surat pernyataan di etas meterai
dari salah satu pengurus Walib Pajak pusat yang
menyatakan bahwa Wajib Pejak cabang tidak
melabukan kegiatan usahe lagl ataw ditatup, ateu
tempat kegiatan usahanya pindah ke wilayah Kerja
KPP lein, untuk Wajib Pejak cabang yang tidak
melalnikan kegistan usaha lagi atau ditutup, atau
tempat kegiatan usahanya pindal ke wilayah kerja
KPP lain;

dokumen berupa fotokopi akta pembubaran Badan
atau dolumen sejenis yeng telah disahksn coleh
ingtansi berwenang gesuai  dengan  ketentuan




9.

peraturan perundang-undangan, untuk Wajib Pajak
Badan yang dilikuidasi ateu dibubarlan;

dokumen berupa fotokopi dekumen penghentan
kegiatan usaha di Indonesia, untuk Wajib Pajak
bentuk useha tetap yang telah menghentikan
kegiatan usahanye di Indonesia;

10, delumen berupa laporan keuangan scaual dengan

ketentuan pereturan perundang-undangan yang
mengatur mengenai pelakssnaan likuidasi entitas
abuntansi dan akuntansi pelaporan pada
kementeriat negaraflembaga, untuk untuk Tnstansi
Pemnerintah yang dilikuidasi; etau

11. surat permmyataan mengenai kepemilikan NFWP lebih

dari sata dan fotokopi semua kartu NFWP yang
dimilild, untulk Wajib Pgjak yang memiliki lebih dari
saty NPWP.

Siatem,
mekanisme, dan
prozedur

L.
2.

Layanan im diberikan kepada Wajib Pajak yang sudah
tidak memenuhi pergyaratan subjektif dan f atau objeloif
seanai ketentuen peraturan perundang-undangen di
bidang perpajakan berdasarkan permohonan atau
secara jabatan.

Fihak Yoiig Mengajukan Permohong!

Wejib Pajak yang bersangkutan;

Wakil ateu kuesa  Wejib Fajak  Badan

Yang dapat mengajukan permohonan penghapusen

NEFWTE.

a. Wajik Pajak orang pribadi yang telah meninggnl
dunia den tidelk meninggalkan warisan;

b. Wajlb Pajak omng pribadi  yeng telah
menitigealitan Indenesin untuk sclama-lamanys;

c. Wajib Pajalk orang pribadi yang berstatus acbagal
penpurvd, komisaris, pemegang saham atau
pemilik, dan pegawai yang telah diberikan NPWP
dan penghasilan netonya tidak melebihi PTKE;

d. wanita vang sebelumnya telah memiliki NPWP dan
menikah tanpa membuet perjanjlan pemisshan
harta dan penghaesilan serta  tidak  ingin
melaksenaken hak dan memenuhl kewajiban
perpejakannyea terpisah dari suauminya;

e. wanita kawin yang memilki NPFWFP berbeda
dengan NPWF suami dan pelaksanaan hak dan
pemenuhan kewajiban perpajakannya
digabungkan <engan pelaksanaan hak dan
pemenuhien kewajiban perpajakan suami;




f. anak yeng belum berumur 12 (delapan belas)
tahun dan belumn pernah menikah, yang telah
memilild NPWE; :

E. Wajib Pajak Warlsan Belum Terbagi dalem hel-
warisan telah selesai dibagi;

h. Wajib Pajak cabang yang tidak melakukan
kegiatan usahs lags atau ditutup, atsu tempat
kegiatan uzahanya pindah ke wilayah kerja KPP
lain;

i. Wajib Pajak Bedan dilikuidasi atau dibuberkan
karena penghentian etan penggabungan usahs,

j. Wajib Pajak bentuk usahm tetap yang telah
menghentilkan kegiatan usshanya di Indonesia;

k. Instansi Pemerninteh yang sudah tidek memenuhi
persyaratan  scbagel | pemoteng  dan/fatau
pemungut  pajak  sesuai  dengan  ketentuan
peraturan  perundang-undengen di | bidang
perpajaken, vang dilikuidas] lcarena mengalari
kondisi: tidak lagi beroperasi sebagai lnstansi
Pemerintah, pembubaran [nstansi Pemerintah
yang disebabkan karena penggabunpan Instansi
Permerntsh, tidak mendapat slokasi anggaran
pada tahun anggaran beribumya, atau tidak lagi
beroperasi vang diakibatkan oleh sebal lain;

1. Wajib Pajak yeng memilild lebih dari 1 [2an)
NPWP, tidak termamuk NFWP Cabang; dan/atau

m. Wajib Pajak yang memiliki NFWP Cabang, yang
secara nyata tidak lagi mempunyai suatu hak
dan/ atau mempercleh manfaat atas bumi
danfatau memiliki, menguasai, danfateu
mempereleh manfaat atas bangunan berkenaan
dengan objek pajak PEB.

Care Pengajuan:

Wajib Pajak menyampaikan permohonan penghapusan

NPWP secarn tertulis dilakulean:

1. secers langsung ke KPP tempat Wajib Pajak terdaftar
atay KP2KF; atau

2. melalui pos, perusehaan jasa ckepedisi atan jase
kurir dengan buki pengiriman surat ke KPP tempat
Wajib Pajak terdaftar.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:
Belain memperhatkan  pemenuhaty  persyaraten
subjelcif danfatau objektif, penghapusen HNFWP
dilakuken Repanjang Wajib Pajak
- mememzhi ketentuan sebagai berilnat:




1. tiduk mempunyal utang pajak, atan mempunyai
utang pejak, namun:

a. utang pajek yang penagihannya telah daluwarsa,;
dan/fatau

b. utang pajek yang dimiliki oleh Wajib Pajak yang
telah meninggal dunia dan tidak meninggalkan
warisan; atau Wejib Pajak yang tidak mempunyai
harte, kekayaamn;

2. tidak sedang dilalkuksn tindakan:

i pemerikeann  untuk  menguji | kepacahan
pemeriuhan kewgjiban perpajakarn;

b. pemeriksaan bukt permulaan;

c. penyidiken tindak pidane < bidang perpejakan;
atau

d. penuntutan tindek pidana di bidang perpajakan,;

3. tidak sedang dalem prozes penyelcsaten persetajuan
bersama [munial agreement procedurs;

4. tidak sedang dalam proses penyelesaian kesepakatar
harga transfer [advande pricing agresmeant);

5. selurah NPWP cabang telah dihepus, dalam hal
penghapusan NPWP  dilakukan tethadep NPWFP
prasat; '

&. bdak sedang dalam proses penyelessian upaya
hulm di bidang perpajakan, berupa:

a. keberatan: )

b. pengurangan  atan  penghapusan  sanksi
administrasi;

¢, pengurangan atau pembatalan SHP;

d. pengurangan atau pembatalan STP;

g. pembatalan hasil pemerikeasn, verifikasi, atau
penelibian PBE;

[. gugatan;

g. banding

h. dan/atay peninjeusn kembali.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:
Formulit Penghapusan NPWF.

Jangka waltu
penyelesaian

Paling lama 6 [enam) bulan sejak tanggal permohenan
Wajikk Pajalk diterime ‘secara lengkap, dalam hal
permohonan disjukan oleh Wajib Pajak omng pribadi,
Wajib Pajak Warisan Belum Terbagi, atsu Jnstansi
Pemerintah; atau 12 (dua belas) bulan sejak tanggal
permohonan Wajib Pajak  diterima zecara lenglkap,
dalam hal permohonan diajukan oleh Wajib Pajak’
Badan.

Apabila jangka wakiu sebagaimena dimaksud telah

- terlampaui dan  Kepala KFP tidak menerbitkan

keputiizan, permohonan Wajib Pajak dianggap
dikabulkan dan Kepala KPP menerbitken Surat
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Keputusan Penghapusan NPWP dalam jangka waktu
paling lama 1 [sany btulap szetglah jangks waktu
berakhir,

4. | Biaya/ tarit Tidak ada biayaftarif
5. | Produk 1. Surat Pemberitehuen Pepetapan WP NE secara
pelayanan jahatan;
2. Surat Keputuasn Penghapusan NFWP, atan
3. Surat Penclaken Fenghapusan NFWE. _
5. | Pentanganan Sepala jenis pengaduan layansn depat disampaiken
pengacluan, melalui saluran reami pengaduer:
saran dan 1. Telepon: {021} 134; 1500200
masukan

! 4, Paksimile: (021) 5251245

3. Email: pengaduan.itenfkemnenkew.go.id;
pengeduap@paiak.go id

4. Twitter: @kring_paj

5. Webajte: www . lapor.goad;
waw. wise. kemenkeew. g id:
v, pengaduan. pajsk. 615

&, Chat pajak: waw pajak.go.id

7. Burat atau datang langsung ke Direldorat
Penyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masyerakat
atan unit kerja lainnya.

L  Komponen Stender Peleyanan yang terksit dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliput:

Mo,

— Komponen

Uralan

1.

Dasar huloam

1. Permturan Menteri Keuangan Nomor
147 fPMK.03 /2017 wentang Tata Cara Pendaftaran
Wajil: Pajak dan Penghapusan Nemor Pokok Wajib
Pajak serta  Pengulahenn dan Pencabutan
Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak;

2, Peraturat Menterl Keuvangan Nomor
231 /PME 0272019 tentang Tata Cara Pendaftaran
dan Penghapusan Nomor Pokok Wajib Pajek,
Pengukuhan dan  Pencabutan Pengukuhan
Pengusaha Hena Pajak, serta Pemetongan
danfatau Pemungutan, Penyetoran, dan Pelaporan
Pajak bagi Instansi Pernerintah;

3. Peraturan Direkiorat Jenderal Pajek Nomor PER-
04 /PJ 2020 tentang Petunjuk Tcknis Pelaksanaan
Administrasi NPWP, Sertiikat Elektronik, dan

Pengukuhien PKP.

darn/atau fasilicas

Serana, prasarsans

Pendingin ruangan;

Alat tulis kanter; -

Fagilitas untuk kaum difabel;
Komputer;

Meja dan kursi;

th B Wk
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&,
7.
8.
9,

" Papan informani;

Pesawat telepon;
Printer;
Jaringan internet;

10. Kamera CCTYV;
11. Alat pemadam kebakuran.

Kompetensi

Memiliki kemampuan berloomurnikasi yang baik;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang bail;
Bersikap remah, sopan dan berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan rapl.

intermal

bl IRl ol

3.

Dilakukati secara berjenjang hingga i tingleat |:
pengawasen jabatasl Pimpinan Tingei Madye
terkait;

. Dilakukan  sistem  pengendalian  internal

pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspelktorat; _
Dilalazkan sccata berkelanjuten.,

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaiceana pelayanan minirnal terdiri dari:

1.
2.
3.

1 [matu) Koordinator Harian;

1 [saitn) Petugas Help Desk;
1 {setw) Petugan Loket TFT;

4. 1 {satu) Petugan Back Office.

. i Jaminan

pelayanan

1.

2

Pelayanan diberikan dengati berpedoman pada
S0P dan fateu ketentuan yang berlaky;
Maklumat Pelayanan yang berisi lkomitmen
dipublikeaikan untuk memberikan pelayanan
sesuai ketentoan;

Standar pelayanan dipastiken untuk diterapkan
dengan bailk, -

Jaminan
keamanan dan
keselamatan

peleyanan

Data Wajih Pajak dijarin kerahasiaannys sesuai
peraturan perundeng-urklangan yang berlaku; :
Pelayansn  diberikan  oleh  petugas  yeng |
berwenang sesai ketentuan,

Dokumen Wajih Pajak disimpan dalam rueng
berkas yang aman;

Keselamatan semua  pihak  terkait kegiatan
pelayanen menjadi tanggung jawab DJF selama
bernda di ingkungan kantor.

Evaluasi kinerja
pelaksana

Evaluasi pemberian pelayanen dilakukan secara
matin melahai survei kepuasan pelayanan minimal
1 (saruj kali dalam I (satu) tahun.

Evahzasi kinerja peleksana dilakukan secars
mutin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu.




3.

FERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK DAN/ATATU PENGUSAHA HENA

PAJAK

a)] Komponen Standar Pelayanen ymig terkeit dengan proses penyampaias

pelavanan meliputi:

No.

Komponen

Uralan

1.

Persyaratan
pelayenan

Permchonan petubahan data Wajib FPajak dilakukan

dengan cara mengisi dan menandatangani Formuli

Perubahen Dats Wajib Pajak; dan melampirkan

dokumen pepdulung yang menunjukkan adanya

perubahan tersebut. Dalam hel perubshan data terkait
perubahan Wajib Pajak orang pribadi menjadi Wajib

Pajak Warisan Belum Terbagi, dokumen pendukung

vang harus dilampirkan meliputi:

1. fotokopi akta kematian, surat keterangan kematian,
atau dokumen sejenis;

2, doltumen yang menunjukkan ledudukan sebagai
wakil Wajib Pajak Warisan Belum Terhagi, sebagai
berikut:

A fotokopi Kartu NPWP =alah satu ahli waris,
dalam hael warisan yang belum terbagi diwakili
oleh salah sai ahli warss;

b. fotckopi akta atau surat wasiat aten dekumen
lain yang dipersamaksn, den fotokopi Kartu
NPWF pelaksana wasiat, dalam hal warisan yang
belum terbagi diwakili cleh pelaksana wasiat;
atau

¢. fotokopi dokumen penunjukan plhak yang
mengurus harta peninggalan, dan fotokopi Kartu
NPWP pihak yang mengurus harta peninggalan,
datam hal warisan yang belum terbagl diemkill
oleh pihak Fang mengums harta
peninggalat;dan

d. surat kussa khusus, delam hal pertachonan
petubahan deta dilaksanakan oleh seorang
kuinss,

Sistem,
mekanisme, dan

Layanan ini diberikan kepada Wajib Pajak yang
mengajukan perubahan date Wajik Pajak danjatan
Pengusaha Kena Pejak dalam hal data yang terdapat
dalam adminietrasi perpajakan berbeda dengan deta
Wajib Pajak dan/fatau Penpusaha Kena Pajak menurat
keadaan yang sebenamya namun tidak memerlukan
pemberian  NPWP  baru  danfateu  pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak, berupe:
1. perubahan identitas Wajik: Pajak orang pribeadi;
2. perubahat alamat tempat tinggal Wajib Pajak orang
pribadi aten tempat kedudulmn Wajib Pajak badan
masih dalam wilayah kerja KPP yang sama;
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3. perubahan kategori Wajib Pajak orang pribadi;

4. perubahan sumber penghasilan utama Wejib Pajak
preng pribadi;

5. perubahan idepttas Wajib Pajak badan tanpa
perubahan bentuk badan; dan/atau

é. perubshan permodalan atan kepemilikan Wajib-
Pajak badan tanpa perubahsan bentuk badan.

Permohonan perubahan data Wajib Pajak secara
elektronik melalui:
a. Aplikasi Registrasi yang tersedie pada laman
Direltorat Jenderal Pajalk, dilakukan dengan:
1) menglsi dan menyampaikan Formulir |
Perubahan Data Wajib Pajak: dan :
2} mengungzah  {upload) salinan  digital |
[goftcopy) dokumen pendukung atau '
b, Contact center danfatau  saluran tertenm
lainnya,  dilakulkan dengan memanfaatken
layangn yang ditentukan oleh Direktorat
Jendetral Pajak.
¢. Atas permnchonan sebagaimana dimsksud pade
hurafaatau b _
1} kepada Wajit: Pajak diberikan BPE, dalam hal
permohonean memmenubi ketentuan
sebagaimana dimaksud pade ayat {1);
2) permohonan dianggap tidak diajuken dan:
a} Kepala KPP memberitahukan hal tersebut
kepada Wajib Pajak melahni alamat surel
{email) yeng telah terdaftar di Dhrelctorat
Jenderal Pajak untuk permmohonan yeng |
dlsampaikan melahi Aplikesi Regiatrasi, |
dalam hal permobonan tidak memenubi
ketentyan sebagaimana dimaksud pada
avat [1] huruf a; atau
b pejabat yang ditunjuk ocleh  Direktor
Jernderal Fajak tidak memproses lebih
lanjut permohonan Wejib Pajak untuk
permohonan yang disampaikan melalui
cortact center atau  saluran  tertentd
lainnya, dalam hal permoheonan tdak
memernuihil ketentuan.
Fermohonan perubzhan date Wajib Pejak accera
tertulls dilaknkan dengan'
a. mengigi  dan menandatangani | Formulir
Perubahan Data Wajib Pajak; dan
b. melampirkan dokumen pendulkung.
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Berdaserkan permchonan scbagaimana dimaksud
pade huruf 2 atau b, Kepala KPP atau KP2KP:
1) dalam hal permohonan memenuhi ketentuan,
menethitkan dan menyampaikan BPS kepada
Wajib Pajak; atau
2] delam hel permohonan tidak memenuhs
ketentuan:
a) mengembelikan permohonan kepada
Wejih Pajak eecara langsung, untuk
permohenan yang disempaikan secara
langsung; atau
b] mengembaliken permohonan dan
memberitahuksn secata tertulin kepada,
Wajib Pajak bahwa permohonen tidak
dapat diproses dengan menyampaiican
Surat Pengembalian Permohonan, uantuk
permohonan yang disampaiken melalui
pos, parusahast jase ckspedisi atau jasa
kurir dengan bukti pengiriman surat.

Pihak Yang Mengajukan Permachonan :
1. Wajib Pajak Orang Pribadi;

2. Walib Pajek Warisan Belum Terbagi;
3. Wajib Pajak Badan;

4. Instan= Pemerincah.

Cara Pengajuan ;

. Wajib Prjak mengajuken permchonan secars:

1. Blelronik disampaiken melalui saluren tertentu
vang ditetapkan okh Direktur Jenderal Pajak,
berupa: -

a. Aplikasi Repistrasi {https:/ fereg pajak.go.id);

b. contact center; danfateu

c. aaluran tertentu lainnye.

2. Tertulia disampaikan:

A Gecara langanng;

b. melalui pos dengan bukt pengitiman surat; atau

c. melalui perusabaan jasa ekapedisi atau jasa
kupr dengan bukti pengiriman surat, dan
disampaikan ke KPP atau KP2KP yang wilayah
kKerjanya meliputi tempat tinggal Wajib Pajak,
tempat kedudukan Wajib Pejak, atau tempsat
kegiatan useha Wejib Pejak atau disampaikan
ke tempat pendalftaran tertentu sehagai tempat
pendaftaran Wajib Pajak.

Syarat /Kriteria Pengajuan Permohonan :
Perubahan dats Weiib Pajak dalam hal:




1. date danfatan informasi yang terdapat dalam
adminisirasi perpajakon berbeda dengan keadaan
yang schenamya; dan

2, perubahan date dimakeud tidak mengmitibatiean
pemindahan tempat Wejib Pajak terdafiar.

Permohonan perubahan data Wajib Pajak disampaikan
melahai: ’
a. KPP tempat Wajlb Pajak terdaiiar; atan
b. KPZKP yang wilayah kerjanya meliputi tempat
tngeal atau tempat kegiatan usaha Wajib Pajak.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunaken:
Formulir Permohonan Perubahan Data.

3. | Janpka waktu Paling lama 1 (satn) hari ketja setelah BPS diterbitkan.
penyelesaian
4. | Biayaftarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk pelayanan | Surat Pemberitahuan Perubahen Data dan/atau Kartu
NPWP, SKT, dan/ateu SPPKP.
6. | Penanganan Segala jenis pengadusn layanan dapat disampaikan
penpgaduan, saren | melahii saluran reami pengaduan:
| den masulan 1. Telepon: {021} 134; 1500200
2, Faksimile: (021) 5251245
3. Email: pengaduan jiiengikemenlkcu.go.id;
pengaduan@paiak.go.id
4. Twitter: @kring pajak
5. Website: www. lapor.go.id;
wnw, wige kemenken.go.id;
WWW pajak.po.id
&. Chat pajak: www, pajak.go.id
7. Surat atau datang langsung ke Dirckiorat
Penyuhahan, Pelayanan dan Hubungan
Masyarekat atau unit ketja Jainnya.
b} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proszes pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:
No. Komponen oo Unalan ]
1. | Desar hukum 1. Peraturan Menteri Kenangan Nomor

147 /PMK.03/2017 tentang Tata Cara Pendaftaran
Wajib Pajsk dan Penghapusan Nomor Pokok Wajib
Pajak Serta Pengukuhan dan Pencabutan
Penpgukuhan Fenguaaha Kena Pajak;

3. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-
23/PJ)/2016 tentang Leyanan Pajak Di Luar Kantor
4§ Lingkungan Direktorat Jeoderal Pajak;

3. Peraturan Direltur Jenderal Pajak Nomor PER-
04/ PJ /2020 tentang Pehanjuk Teknis Pelaksanasn
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Adnargstrasi NPWP, Sertifikat Elektromik, dan
Penigukuhban PP,

Sarana,

prasarana
dan/atau fasilitas

- L2

Pendingin rangan;

Alat tulis kantor;

Fasilitas untuk kaum difabel;
Komputer;

Meija dan loursi;

Papan informasi;

Pezawat telepon;

Printer;

Jaringan internet;

. Kamera CCTV;
. Alat pemadam kebakaran.

Kompetensi
pelakasiia,

Memiliki kemampuan berkomunikagi yang baik;
Memilild pengetabuan perpejakan yang baik;
Bersikap rameh, sepan dan berperilaku bailk;
Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
Internal

il ol ol Fel- A i L S

3.

Dilaknksn secara begjetijang hinggm di tingkat
penigawasan jabatan Plmpinan Tinggi Madya
terksit; )

Dilakulkzar siatem pengendalian internal pemerintah
dan pengawnsan fungsicnal oleh inapcktorat
Dilakukan secara berkelanjutan,

Jumlah

Jumish pelaksane pelayenan minimsl terdirl dar:

1 {matu] Koordinater Harian;
1 {satu] Petugea Help Desk:
1 [satu) Petugas Loket TPT;
1 (satu) Petugas Back Office.

Jaminar

peleyanan

Pelayanan diberilkan dengan berpedoman pada SOP
dan/atau ketenituan yang berlakn;

Maklumat Peleyanen yang berisi  komitmen
dipublikasikan untuk memberiken pelayanan
seauat keterbuan;

Stendar pelavanan dipastikan untuk diterapkan
dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
kesclamaten

| pelayanan

Data Wajibh Pgjak dijamin kerahasiaannys sesuai
peraturan perundang-undangen yang berlalas;
Pelayanan diberikan olch petugas yang berwensng
aseaal ketentuan,

Dokumen Wejib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang aman,

Kesclamatan semua pihak terkait  kegiaten
pelavanan menjadi tanggung jaweb DJP sclama

berada 4 Ingkungen kantor,
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" | Bvahias kinea

Evaluasi pemberion pelayanan dilekulben secara
rutin melalu survel kepuasan pelayanan minimad 1
(saty) kali dalarn 1 {satu] tabun,

Evaluesi khnerja pelaksana dilakukan secara rutin
melalui Kontrak Kinerja dsno Dialog  Kinede
Individu.




5,
a)

PERMOHONAN PELAMORANR DHAHA DAN FENGUEUHAN PEP
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaizn

pelayanan melipati:

Mo,

Uralan

1.

a, Untuk Pengusaha orang pribadi:
1. hbagi Warga Negara [ndenesin, yaitu fotokopi KTF;
2. bagi Warga Megere Asing, yaitu fotokopi paspor,
atan fotokopi Kartn Izin Tinggal Terbatas [KITAS)
atau Kartu [2in Tinggal Tetap (KITAP). '
b. Untuk Pengusahe Warisan Belum Terbagi berupa
dokumen vang menuniukkan kedukdukan sebogai
wakil Pengusaha Warisan Bejum Terbagi, sebegai
berilout:

1. fotokopl Kartu NPWP aalsh satu ahli waris, dalam
hal diwakili cleh galah satu ahli waris;

2. fotokopi akis wasiat, surat wasiat, atau dokumen
lein yang dipersamnkan dan fotolcopi Kartu NPWP
pelaksana wasiat, dalam hel diwakili oleh
pelaksane wasiat; atau

3. fotokopi dokumen penunjuken pihak yang
mengutis barta peningealan dan fotokopi Kertu
NPWP pihak yang mengurus harta peninggalan,
delam hal diwekili oleh pihak yang mengurus
harta peninggelan.

c. Untuk Pengusaha Badan dengan status pusat:

1. fotokopi dokumen pendirian badan wusaha,
berupa:

a) akta pendirien etan dekumen pendirian dan
perubahannys, bagi Badan dalam negeri; stan

b} surat keterangan penunjuken dari kantor
pusat, bagi bentuk usaha tetapy; dan

2, dokumen identitas diri sslurub  pengurus,
melipwt:

a) bapi Warge Nepara Indonesia, yaitu fotolopi
KTP dan fotokopi Kartu NFWF,
b} bagi Warga Negara Asing, yaitu:
1] fotokops paspor; dan
2] fotokopi Kartu NPWP, dalam hal telsh
terdaftar sebagai Wajib Pajaic.
d, Uptuk Pengusaha Badan dengan status cabang;

1. surat keierangan sebagai cabang bagi Badan atau
surat keterangan penvnjukan dari kantor pusat |
hag bentuk usaha tetap; dan

2. dokumen identitas diri pimpinan cabang atau
bentuk usaha tetap, meliput:

a] bagi Warga Negara Indoneeia, yaitu fotokopi
KTP dan fotokopi Kartu NFWP, '
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b) bagi Werga Negara Asing, yaitu:
1] fotolopi paspor; dan
2) fotokopni Kartu NPWP, dajem hal telah
terdeftar scbagal Wajib Pajalc.
&, Untuk Pengussha Badan dengen bentuk Kerja Sama

Operasi [Joint Operation):

1. fotokopi perjanjian kerja sama atsu  akta
pendirian sebagai beamk Herja Ssme Operasi
(Jing Openation);

2. fotokopi Karbu NPWP mesing-masing anggote
kentuk Kerja Sama Operasi [(Joint Operation] yang
diwajibken untuk memiliki NFWF; dan

3. dokumen klentitas diri pengurus yang ditunjuk
acbagai wekil bentuk Kerja Sama Operasi {Joint
Opengtior) dan salah satu pengurus dari mesing-
masing perusahaan anggota bentuk Kerja Same
Opcrasi {Jfoint Operation), meliputi:

a] bagi Warga Megara Indonesia, yaitu fotokopi
ETP dan Karta NPWP,;
b) bog Warpga Negara Asing, yaitu:
1] fotokopi paspor; dan
2] fotokopi Hartu NWFWP, dalam hal telah
terdaftar scbagal Wajib Pajalk.
f Untuk Instansi Pemerintah:

1. fotolkepi  dokumen — penunjukan  acbepai:

a) kepala I[nstansi Pemerintah Pusat, kunasa
pengguna  anggaran, atau  pejabat  yang
melaksanalkan fingsi tata usaha keuangan pada
instonsi Pemerintah Pusat, untuk Instansi
Pemerintah Pusat;
b kepala Instensl Pemerintah Daerah atau
pejibat yang melaksanaken fungsi tata usaha
kenangen pada satuan kerja perangknt daerah,
untuk  [nstansi - Pemerintah  Deerahiatav
¢) kepala desa atsu peranpkat desa yang
melaksanaknn pengelolasn  keuangan  desa
berdagarkan kepuatusan kepela desa, untuk
Instansi Pemerintaly Desa,;

9, fotokopi dokumen penunjukan Bendahara
Penerimaan dan/atau Kepala Urusan Kevangan
Desa;

3. fotokopi dukumen identitas diri orang pribadi
vang ditunjuk sebagaimana dimaksud pade angka
1 dan angke 2; dan

4, fotckepi NPWP orang pribadi yang ditunjuk
sebagaimana dimaksud pade angks 1 den angkas
2. :
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Sistem,
mekehisme, dan
prosedur

Layanan ini diberikan kepada Peogusaha yang
melakukan penyerahat yang merupakan objek pajak
sesuat Undang-Undang PPN yang melaporksn usahatya
untuk dikulathkan sebagai Pengusahe Kena Pajak.

Pihak Yang Mengajukan Permohonan:

1. Wajib Pajak Orang Pribadi;

2. Ahli waris untuk warisan yang belum terbagi;

3. Pengurus atau Penanggung Jawab Wajib Pajek
Badean;

4. a kepala Instansi Pemerintah Pusat, kuasa
pengguna  anggeran, atau  pejabat | yang
melakesanakan fungsi tata usaha keuangan pada
Instansi Pemerintah Pusat, untuk Instansi
Pemerintah Pusat;

b. Inatansi Pemerintah Daerah atau pejabat yeng
melakaanakan fungsi tata usahe kewangan pada
satuan kerjn perangkat daeerah, untuk Instansai
Pemerintah Daerah; atau

¢. kepale desa atsu  perangkat desa  yang
melakaanekan  pegelelaan  keuangan desa
berdasarkan keputusan kepala dere, untuk Instansi
Pemerintah Desa.

Cara Pengajuall:

Permohonan  pengukuhan PKP  sscara  elektronik

dilalnikan deriget:

1. mengisi dan menyvampaikan Formulir Pengulinihan
Pengusaha Kena Pajai; dan

. mengunggah (upload) salinan digital (saftcopy
dokumen yang disyaratkan pada Aplikasi Regisirasi
yang tersedia pada laman Direlctorat Jenderal Pajek.

Permohonan pengukuhan PKP secara tertulis dilakulean
oleh Pengusaha dengan:
1. mengisi dan menandatangani Formulir Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak; dan
2. melamnpirkan  dokumen  yang  disyaratkan.
Permohonan tersebut disampaikan:
A. 3ecara langsung.
b. melalui pos dengan bukti pengiriman surat; atau
¢. melalui perusahaan jasa ekspedisi atan jusa kunr
dengen bukti peaglriman surat,
ke KPP etau KPZKP yang wilayah kerjanya meliput
tempat tinggal, tempat kedudukan, dan/atan tempat

kegietan usaha Pengusaha.




Svatat/Kriteria Pengajust: Permohonan:
Pengnilcnhan FKP dapat diberikan sepanjang Pengusaha
memenubi ketentuan sebagei berikud:

1. untuk Pengusahe orang pribadi atau Warlaen Belum

Terbagi:

g. telah menyampaiken 3PT Tahunen Pajak
Penghasilan untuk 2 (dua) Tahun Pagak teralchic
yang telah menjedi kewajibanoya dan jangka
wakti penyampaiannya telah jatuh tempo |
sesual dengen ketentuan perundang-undangan |
dl bidang perpajakan; dan

b, tidak mempunyai utang pajak, kecueli utang
Pajak yang telah memperoleh persetujuan untuk
mengengsur atay menunda pembayaran pajalc;

2. umntuk Pengusaha Badan dengan statug pusat:

a. telah menyampaikan SPT Tahunan Pajek
Penghasilan untuk 2 [dua) Tahun Pajak terakhir
vang telah menjadi kewgjibannya dan jangka
walktu penyampeiannya telah jatuh  tempo’
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan
di bidang perpajelan;

b. tidek mcmpunyai uteng pajak, kecuali uteng|
pajak yang telah memperoleh persenujuan untuk
mengangsur atau menunda pembayaran pajak;
dan :

c. seluruh penguris etau  penanggung jawab,|-
Pengusaha memenruhi ketentuan sebagaimana’
dimakneud peda angtea 1 dan angka 2;

3. untul Pengusahe Badan dengan status cabang

a. Pengussha Badan dengan status pusat telah
menyampaikan SPT Tahunan Pajek Penghasilarn
untak 2 (dus) Tahun Pejak ternkhir yang telah
menjadi  kewajibermya dan  jangka waktu
penyampaiannya telah jatuh tempo sesuel
dengan ketentuen perundang-undangan  di
bidang perpajakan;

b. tidak mempunyai utang pajak, kecuali utang

. pajak yang telah memperoleh persetujuan untuk |
mengangsur atau menunda pembayaran Fajalk;
dan

c. pitnpinan  ¢abang memenuhl ketentuan

sebagaimena dmaksud pads angka 1 dan angka

2;

4. untuk Pengusaha Badan dengan bentuk Kerja Sama
Operasi (Joint Operation].

a, seluruh anggota Kerja Bama Operasi {Joint

Operation) telah menyampeiksn SPT Tahunarn

Pajak Penghasilan untulk 2 idus] Tahun Pajak
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terakhir yang telah memjadi kewnjibanaya der |
jangka wakitu penyampaiannya telah jamh
tempo 2esuai dengan ketentusn perundang-
undangun di bidang perpajakan;

b. seluruh anggota Kerja Sama Operasi [Joint
Oparation) tidak mempunyel utang pajak,
kecuali utenp pajak yang telah memperoleh
persetijuan uniuk menpgangsur atau menaxda §
pembayaran pajak; dan

¢. seluruh pengurus atay penanggung jawab Kerja
Sama Operasi [Joint Operation)] memenubi
ketentuan sebagpimana dimaksid pads angkn 1
dan angka 2;

5. untuk Instensi Pemerintah, tidak mempunyai utang
pajak kecuali utang paiak yang telah memperoleh
persetujuan untuk mengangsur atau mehunda |
pembayaran pajalk.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunaltan:

1. Formulir Pengukuhan PKP;

2. Farmulir Lampiran Identitas Wakil, Pengusaha, ateu
Pejabat. :

Jangks walkiu Berdasarkan peneliian administrasi Kepala KPP atan
penyelesaian KP2KP memberikan keputusan paling lama 1 (saty) hari
kerja setelah BPE atau BPS diterbitkan, berupa:
1. menerima permohonan dengan menerbitkan Surat
Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak, dalam hal
permohonan memenuhi kelengkapen persyaratan
dokurnen dan/aran ketentuan; atau
2, menclek permohonan dengan menetrbithan Surat
Penolakan Pengukuhan Pengusahs Kena Pajak,
dalarn  hal permohonan  Hdak — memenuhi
kelengkapan persyaratan dokumen, dan/atan
ketenboan.
Biayaf tuarif Tidak ada biaya/tarif,
Produk 3. Surat Penguliuhan PEP; atau
pelayanan 4, Surat Penolakan Pengulcuhan PEP.
Penanganan Segala jenie pengaduan layanan depat disampaikan |
pengaduan, melalui sshuran reami pengaduan:
saran dan 1. Telepon: {021} 134; 1500200
masukan

9. Faksimile; {021) 5251245

3. Email: pengaduan.itjenkemenken. go.id;
pengadusn@pajak. go.id

4. Twitter: @ikring peiak

| 5. Webaite: wwrw lapor go.id,

www wise kementeu.go.id:

AR BETL ALETL,
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Chat pajalc www. pajak go.id
Surat atea datang lengsung ke Dirckterat
Peryuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masyarakat.

atan unit kegja lainnys.

bi

Kompotienn Standar Pelayanan yeng terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internmal organisasi melipati:

Na.

Komponen

Uraian

1.

Dasar hukiam

2,

. Peraturan

Menteri Keuangan Nomor
147 /PME.03/2017  tentang Tata  Cara
Pendaftaran Wajik Pajak dan Penghapusan
Nomor Pokok Wajib Pajak Serta Pengukuhan dan
Pencabutan Pengukuhen Pengusaha Kena Pejak;
Feraturan Direktur Jenderal Pajsk NHomor PER-
04 /PJf2020 tenitang Petunjule Tektis
Pelaksanaan Administrasi NPWP, Sertifikat
Elektronik, dan Pengulaihan PKP.

Sarana, prasarana
danfetan fesilitas

g 00 =1 O L R 0 b o

-
-

Pendingin ruangan;

Alat tulis kantor,

Fasilitas untuk keum difabel;
Komputer;

Meja dan kursi;

Papan informasi; .

Pesawat telepon;

Printer;

Jaringan internet;

. Kamera CCTV;
. Alat pemadam kebakaran.

. | Kompetersi

[

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
Memilili pengetahaan perpajakan yang bajk,
Bersikap ramah, sopan dan berperilakou baik,
Berpenampilan bergih dan rapi.

Fengawasan
internal

il Bl

3.

Dilalikan secara berjenjang hinges di tingkat
pengawasess jabatan Pimpinen Tinggi Madya
teriait;
Dilakukan  sistem  pengendalian  internal
pemerintah dan pengawasan fungsionel cleh
inspektorat;

Dilaloukan secara berkelanjutan,

1.

" | Jumileh pelaksana pelayanan tinimal terdiri dari:

1 |satu) Koordinator Heran;,
1 [satu) Petugas Help Desk;
1 (satu} Petugas Loket TPT;
1 (satu) Petugas Back Office.

Jaminan
pelayanan

2.
3.
41-
1.

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
S0P dan/atau ketentuan yang berlaku;
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Maklumet Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberikan pelayanan
apauai ketemitliady;

Stander pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan baik.

Jaminan 1. Data Wajlb Pajak dijamin kerahasiaantiya sesoai
earnanan dan pernturan perundang-undangan yang berlaku,
keselamatan 3. Pelayanan diberikan oleh petugas yang
pelayanan berwenang sesuad ketentuan;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpen dalam rang
berkas yang amamn;

4, HKeselamatan semupa pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jaweb IWJP selame
berada di linplamgan kantor.

Evaluasi kinerja 1. Evaluesi pemmberian pelayanan dilakukan secara
pelaksana nutin melalul survei kepuasan pelayanan minimal

1 (satu) kali dalam 1 (satu) mhun.

Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
rutin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu.
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5. PERETAPAN WAJIB PAJAK SEBAGAI WAJIB PAJAE RON EFEKTIF
Komponen Standat Pelayanan yang terkait dengan proges penyRImpaian

a)

pelayanan meliput:

No. Kompanen Urainn .

1. | Persyaratan 1. Mengisi formulir penetapan Wajil: Fajak Non Blektit;
pelayanan 2. Surat Pernyetasn Wajib Pajak Non Efektf;

3. Dokumen yang menunjukkan Wajib Pajak memenuhi
kriteria sebagai Wajib Pajak Non Efeletil

2. | Sistem, |tayanan ini diberikan kepada Wajib Pajak yang
mekanisme, dan | menyampaikan permohonan penetapan sebagai Wajib
p‘l‘ﬂ‘&ﬂdﬂ]‘

Pajak Mon Efektf,

Pihak Yang Mengajukan Permohonamn:

1. Wajib Pajak Orang Pribadi;

2. Wakil atan kuasa Wajik Pajak Baden;
3. Pejabat Instansi Pemerintsh.

Cara Penpgajuan.

Permohconan penstapan Wajik Pajsk Non  Efelbf
diajuken secara eleltronik atau tertulis, serta dilaunpiri
dengen Surat Pernyataan Wajib Pajak Non Efelctil dan
dokumen pendukung. -

Fermohonan penetapan Wajib Pajak Non Efektf secara
elektrunik dapet dilakuksen melalui gajuran tertentu
yang ditentukan vleh Direktorat Jenderal Pajak, berupa:

|1. Aplikasi Registrasi;

2. coniact center, danfatan

3. maluran tertenin lainnya.

Permohonan penetapan Wajib Pajak Non Efektif secara

tertulis dapat disampaikan:

1. secata langsung;

2. melalui pos dengan bukt pengiriman surat; atau

3. perusahaan jasa ckspedisi atau jasa kurir dengan
bukt pengiriman sumt,

ke KPP tempat Wajib Pajak terdaftar.

Syarat/Kriteria Pengaiuwan Permohonar:

Penetepan Wajib Pejak Non Efektf dilakukan atas Wajib

Pajak vang memenuhi kriteria:

. Wajlb Pajek orang pribadi yang melabmkan kepiatan
usaha atau pekerjaan bebas yang secara nysta tidak
lagi melakuksn keglatan usaha atau pekerjaan
behas,;

b. Wajib Pajak omng pribadi yang tidak melgkukan
kegiatan wusehe atau pekerjaan  bebas  dan
penghasilannya di bawah PTEE,
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©. Waib Pajak orang pribedi sebagaimana dimalesud
pada huruf b yeng memiliki NFWP untuk digunakan
scbagai syarat administratif antara lain guna
memperoleh pekerjaan atae membuica rekening
keuangan,

d. Wajib Pajak crang pribadi yang bertempat tinggel
atan berada di luar negeri kbih dari 183 |seratus
delapan puluh tiga} har} dalam jangka walam 12 (dua
belas] bulan yang telah dibukiikan menjadi aubjek
pajak lusr negeri aesuai  ketentuan peraturan
perundang-undangan di bidang perpajakan dan
tidak bermakeud mepinggalkan Indonesis umtuk
selama-lamanye:

e. Wajib Pajak yang menpgajukan permohonat
penghapusan NPWP  dan  belum  diterbitlan
keputusan;

f. Wajib Pajek yang tidak menyampaiken SPT denfatau
tidak ada tranaaksi pembayeran pajak baik melahi
pembaysran sendiri atau melalui pemmotongan atau
pemungutan plhak lain, selama 2 (dua) tahun
berturat-turat;

g Wajlb Pajak ysng tideak memenuhi Idarifikasi
mengenei kelengkapan dokumen persyaratan
pendeftaran NPWE,

'E. Wajib Pajake ymang tidak diketahui alamatnya

berdasarkan penelitian latangan;

i, Wajib Pajak yang diterbitkan NPWP Cabang secara
jabatan dalam tangka penerbitan SKPKB Pajak
Pertammbahan Nilai atas kegiatsn membatngun
sendiri; .

j. Instansi - Pemerintah  yang tidak memenubd
persyaratan s¢bagai pemotong danfatau pemungut
pajak namun belum dilakukan penghapusan NFWE;
atau

K. Wajib Pajak sclain sehagaimana dimaksud dalam
humaif a sampal dengan huruf j yang tidek lagi
memenuhi persyaratan subjektil dan/ataun objektif
tetapi behim dilakakst penghapusan NFWF.

Contoh Formulit dan Lampiran Yeng Digunakan:
I. Formulir Permobonan Penetapan WP Non Efelti;

' 2. Surat Pernyatasn Waiib Pajak Non Efektf.

Jangks waktu
penyelasaian

Keputusan menerima afan menclak permohonan
diterbitkan paling lama 5 (lima) hari kerfa setelah Kepala
KFF ateu pejabet yang ditunjuk oleh Direktur Jenderal
Pajuk menerbitktan BPFE atau menerbitkan  dan
memberikan BPS.

Biayay tarif
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5. | Froduk 1. Surat Pemberitehuen Penstapan Wajik Pajak Nom
pelayanan Efektif; atau .
2. Surut Penclakan Penetapan Wajib Pajak Non Efektl.
&. | Penanganan Segala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resimi pengaduans
saran dan 1. Telepon: (021) 134; 1500200
magukan 2. Faksimile: (021] 5251245
i 3. Email: pengaduan iffen@fkermenkeu. go.id;
5. Wehaite: warw lapor go.id;
www. wise_ kemenkeu.go.id;
www. pengaduan pajak.po. id
&, Chat pajak: www.pajak.go.ld
7. Surat atan datang langsung ke Dirclktorat
Penyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Mesyaraket
atau unit kerja lainnya.
bl Komponen Standar Pelayansn yang terkmit dengan proses pengelolasn
pelayatian di internal organisasi meliputi:
Ho. Komponen Uraien
1. | Desar hulkam a. Peraturan Menteri Keuangan Nomot
| 147 /PMK.D3/2017 tentang Tata Cara Pendaftaran
Wajlb Pajak dan Penghapusan Nomor Poliok Wajib
Pajak Serta Penguluhan dan Pencabutan
Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak;
b. PER-04/PJ/2020 ‘tentang Petunjuk Telmis
Pelaksanaan Administrasi NPWP, Sertifikat
2. | Sarana, ]:-mﬂar;na 1. Pendingin ruangarn;
dan/atau fasilitas |2 Alst tulis kantor;
3. Pasilitas untuk kaum difabel;
4. Komputer;
5. Meja dan kursi;
&. Papan informasi;
7. Pesawal telepon;
B. FPrinter;
9. Jaringan internet;
10, Kamera CCTV,
1 11. Alat pemadam kebakaran.
3. | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan berkommniksasi yang baik;
pelaksana 2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;
1. Bersikep ramah, sopan dan berperilalou baik;
4, Berpenampilan beraih dan rapi.
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Pengawasan
internal

1.

| 3.

Dilakuken secera berjenjang hingea di tinghkat
penpawasan jabaten Pimpinen Tinggi Madya
terkait;.

Dilakukan  sistern  pengendalian  internal
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inapektorat;

Dilakulkan secara berkelanjutan,

Jurnlah pﬁla]::u_ana

Jumlah ;éla]taana pelayanan minimal terdin dark:

1 {setu] Koordinater Harian;
1 {=aiu] Petugns Help Desk;
1 |satu} Petupss Loket TPT;
1 (satu) Petugas Buck Office.

pelayanan

Pelayanan diberikan dengan berpedomen pada
S0P dan/atau kKetenbuan yang berlak,
Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublitesikan untuk memberikan pelayanen
aesuai Keteniuan;

Standar pelayanan dipastiken untuak diteraplan
dengan baik.

Jaminan
lcamanan dan
keselamatan

pelayanan

Data Wajik Pajak dijamin kerahasisannys sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku;
Pelayanan diberiken olech petugas yang
berwenang acsuai ketentuats;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam riang
berkes yang aman,

Keselamatan semiua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjedi tanpgung jawab DJP selama
berada di inghkungan kantor.

Evahuasi kinctja

Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan aecara
rlitin melalai survel kepuasan pelayanan minimal
1 {sami) kali dalam 1 (sai) tahun.

Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
rutin melajui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
[ndividu.
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7. PERNGARTIFAN KEMBAL] WAJIB PAJAE NON EFEXTIF
a) Komponen Standar Pelayanan ]rang terkeit dengan proses penyampeian
pelayanan meliputi:

No. Komponen Utajan
1. | Persyaratan 1. Mengisi formulir pengaktifan kembali Wejib Pajak
pelayanan Non Efcltif;

2. Dolumen yang menunjukkan Wajib Pajak tidak
memenuhi kriterin scbagai Wajib Pajak Non Efektit.

2. | Sistem, Layenan ini diberikan kepada Wajib Pejak yang.
melkanisme, datl | pmenvampaikan permohonan pengaktifan  kembali
prosedur schagai Wajib Pajak Non Efeltif.

Pihak Yang Mengajukan Permohcnan:

1. Wajib Pajek Oreng Pribadi;

2. Walkil atay kussa Wajib Pajak Badan;
3. Pejabat Instansi Pemerintah.

Cara Pengajuat:

Permohonan pengaktifan kembeli Wajik Pajak Non
Efelctif disjukan secara elektronik ateu tertulls, serta.
dilampiri dengan Surat Permvatasn Wajib Pejak Non
. Efeltif " den dokumen pendulknang.
Permohonan pengakiifan kembali Wajiib Pajak Non
Efektif secara eclekironik dapat dilakukan melalui
gsaluran tertentu yang ditentukan oleh Direktorat
Jenderal Pajak, berupa:

1. Aplikasi Registrasi;’

2, contact cenler, dan fatau

3. saluran tertenia lainnya.

Permohonan pengalktifan kembali Wejib Pajak Non
Efektifl secara tertulis dapat disampeikan:
1. secara langsung ke KPP tempet Wajib Pajak terdaftar
ateu KP2KF; atan
4. melaluit -
- por dengan bukti pengiriman surat; atau
- perusahaan jasa ekspedisi atau jasa kurir dengan
bukt penginiman surat,
ke KPP tempat Wajib Pajel terdaftar.

Syarat/ Kriteris Pengajusn Permohonan:

Terdapat dokumen pendukung yang menunjukian
bahwa Wajib Pajak tidak memenuhi kriteria Wajib Pajak
Non Efektf.
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Contoh Formulir dan Lampiran Yang Diganelan:
Formulir Pengaktifan Kembali Wajib Pajak Non Efektif
dilampiri dengan dokumen pendhukung.
3, | Jangls waktu Keputusen menerime atau menolak permohonan
penyelesaian . cuterbitkan paling lama 5 (lima) hari kerja setelah Kepala
KPP atau pejabat yang ditonjuk oleh Direlktur Jenderal
Pajek mencrbitktan BPE atau menerbitkan dan
+ memberikan BPS.
4. | Blaye/taril Tidak ada biaya;tarif.
5. | Produlk 1. Surat Pemberitabuan Pengaktifan Kembali Wajib
pelayanan Pajak Non Efektif;
2. Surat Penolakan Pengektifan Kembali Wajib Pajak
1 Non Efelctif.
6. | Penanganan Sepplda jenis pengadusn layanan depat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resmi penpaduarn:
BAT#HL dan 1. Telepou: [021) 134; 1500200
masulcan 2. Faksimile: (021) 5251245
3. Email: pengaduen.itisn@iemenken.go.id;
pengadugniipaiak.go,id
4. Twitter: @kring pajak
5. Website: www.lapor,go.id,
www, wige kemenkeu. go.id;
WHER, jak.gdo.id

. Chat '[.'IE.]:E]I: aeAr, paJuLgu id
7. Surat atau  datang langsung ke Direlktorat
Penyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masysrakat

atau unit kerja lainnya.

b Komponen Stander Pelayanan veng terkait dengan proses pengelolaan
pelayanen <j internal organisasi roelipuati;

Ho. Komponen Uraian
1. | Basar hukum 1. Peraturan Menten Keuangan Nomot
147 /PME.03/2017 tentang Tata Cara Pendaftaran
Wajib Pajak dan Penghepusan Nomor Polcok Wajib
Pajak Serta Pengukuhan <dan Pencebutan
Penpukuban Pengusaha Kena Pajalk;
2. PER-04/PJ/2020 tentang Petunjuk Teknis-
. Pelaksanaan Administrasi NPFWF, Sertifikat
. Elektrenik, dan FEE_gIJkI.ﬂ‘.I.H.n PEP.
2. | Barane, prasarans | 1. Perdingin mangan;
dan/fatau fasilitas | 2, Alat tulis kantor;
3. Fasilitaz umtuk kaum difabel;
4. Komputer;
5. Meja dan loursi;
&. Papon informasi; -
7. Pesawat telepon;
8. Printer;
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9, Jaringan internet;
10. Kamera CCTV:
11. Alat pemadam kebakaran.

Kompetensi
pelaksana

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
Memilild pengetahtien perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, sopan dan berperilaku baiks;
Berpenampilan beraih dan rapi.

| Pengawn=an

internal

o | Q0 B

THlakukan secars berjenjang hingga di tinghkat

pengawasan jebatan Pimpinan Tinggi Madya |-

terkait; :

2. Dilakuksn  sistem  pengendalian  internal
pemetintah dan pengawasan [ungsional oleh
mapektorat;

3. Dilakuken sccara berkelanjuian.

Jumlah pelalcsana

Jumlah pelaiksana pelayanan minimal terdiri dari:
1. 1 [satu) Koordinator Harian;

2, 1 (astu) Petugas Help Desk;

3. 1 {zatn) Petugas Loket TFT;

4. 1 (saw] Petugas Back Office,

Jaminan
pelayanan

1. Pelayenan diberikan dengan berpedeman pada |
SOP dan/aten ketentnan yang berlaku,;

2. Maklumsat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberikan pelayanan
sepuni ketenhaen;

3. Standar pelavanan dipastikan untule diterapkan
dengan baik. |

Jarminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

1. Data Wajib Pajak dijamin kerahasiaannya sesuai’
pergturan perundang-undangan yang berlalo;

Z. Pelaymnan diberikan wolch petagas yang
herwenang sesuai ketentuaty;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan delam ruang
berkas yang aman;

4. Keselametan semua pihak terkait kegietan |
pelayanan menjadi tanggung jewab DJP selama
berada di lingkungan kantor.

8.

Fvaloasi Kinerja |

1. Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara
nitin melalud survei kepuasan pelayanen minimal
1 {satu)] kali dalam 1 {=atu) ahuan.

2. Evaluasl kinerje pelaksana dilabukan secars
mutin melahi Kontrak Kinerje dan Dialog Kinerja
Individu.
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§. PERMINTAAN KEMEALI KARTU NFWF/SKT/EFFEP
a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengsn proses penyampaian
pelayanan melipati:
Mo. Komponen Uraian
1. |iPersyaratan 1. Formulir Permintaan Kembali;
pelayanan 2. Dokumen yang sama dengan yang disyaratian
schagai kekmgkapan permohonan pendaftaran Wajib
Pajak dan/fatau pengukuhen PKP.
2. ['Sistem, Wajib Pajak dapat mengajukan permintaan kembali atas |
imﬂmﬂi?;ﬂﬂ dan | karmy NPWP, SKT, danfatau SPPKP kerena hileng,
IPIM

rusak, atan alasan lain pads KPP atau KPZKF yang
wilayalh kerjanya meliputi ternpat tinggal ataun tempat
kedudukan, dan/fatau tempat kegiatan vsaha. Kecuali
permintaan kembali atas Kartu NFWP, SKT, dan/atan
SPPKP crang pribadi dapat diajukan di sehuruh KPF atau
KPZKP.

Pihak Yang Mengajukan Permnohonan:
Vajib Pajalc KPP Terdaftar; atau khusus Waijlk Pajak
Crang Pribadi tdak wajib pada KPP Terdafter.

Cara Pengaiuan:

Permintaan kembali atag Kartu NEWFE, SKT, den/atau

SKPPHF dapat diajukan:

1. secara elektronik;

2. secara langsung; atau

3. melalui pos atan perusahaan jasa ekspedisi atau jasa
kurir, dengan bkt pengiriman surat.

Syarat/ Kriteria Pengajuan Permohonan:

Diajukan cleh Wajib Pajak dengan menyampailtan
FormulBir Permintaen Kembali pada KPP atau KP2KP
yang wilayah kegjanya meliputi tempat tinggal atau
tempat keduduken, danfatan tempat kegiatan usaha

| don dilengkapi dokumen yang sama dengan yang

disyerstkan  sebagai . kelengkapan  permehonan
pendaftaran Wajib Pajak dan/fatau pengukuban PKP.
Kecuali untuk Wajit Pajak Orang Pribadi, permohonian
permintapn kemball dapat ditayani oleh selurubh KPP
atau KP2KFP,

Permintaan kemhbali Kartu NPWP, SKT, dan/atau SFPEP
ditindaklanjuti sepanjang dilengkapi dengan deknmen
yang same dengan - yang dizyaratkan sebagai

kelengkapan permohonen pendaftaran dan:

1. dalem hal permchonan disebabkan Karta NFWF, SKT
dan/atau’ SPPKP mengalami ketusakan sehingga
perlu dilakuksan cetal ulsng, Karta NFWP, SKT, |
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danfatau SPPKP tersebut diserahkan pada Petuges
Pendaftaran pada KPP atau KP2KP, atau

dalam hal permohonan disehebkan Kartu NPWP,
SKT, dan/atsu SPFEKF hilang, makes Wajib Pajak
melampiri permehonan Permintaan Kembali dengan
surat peirnyatean kehilangan.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:
Formulir Permintaan Kembali (Lampiran PER-
04 fPJ 20200, -

- o

3. | Jangka walktu Jengka waktu penyelesaian pelayanan Permintaan
pemyelesaian kembali Karty NPWP, SKT, dan/atau SPPKP yaitu paling
lambat 1 - [samy}  hari kerja scteleh  BPS
diterbitlear. :
4. .| Blaya/tarif Tidak ade biaysftarif.
5. | Produk Eartu NPWE, SKT dan/atau SPPKP.
pelayBnan )
6. | Penanganan Segala jenis pengaduan layansn dapat disampaiken
pengaduan, melali saluran resmi pengaduan:
saran dan i 1. Telepon: (021) 134; 1300200
masukan 2. Faksimile: (021) 5251245
3.

Emsil: pengaduan itjenfkemenkeu, po id;
papgsduan@pajal go.id

Twitter: @kring_pajale

Website: wew.lapor.go.id;

warw . wige. kemenkeu go.id;

ww pepeaduan. pajak. g0 jd

Chat pajak: www pajak.go.id

Surat stan datang langsung ke Direkeorat
penyuluhan, Pelayanan datn Hubungan Masyaraleat |
atan unit kerja lainnya.

bi

Komponen Standar Pelayanan yang teckait dengen proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:

[ No.

Komponen

1.

Urnian

Dasar hukum

1. Perabaran Menteri Keusngat Nomor

147/PMK.03/2017 tentang Tata Cara Pendaftaran
Wajib Pajuk dan Penghapusan Nomor Polok Wajib
Pajak Serta Pengukuhen dan  Pencebutan
Fenpulkuhan Pengusaha Kena Pajak;

2. Peraturan Direktur Jenderal Pejak Memor FER-

D4/ PJ /2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Adminjistrasi NPWP, Sertifikat Elektronik, dan
Penpukuhan PKP.

Serana, prasarana
dan/fatau fasilitas

B IO B ke

Pendingin ruangan;

Alat tulia kcantor;

Faailitas untuk kanm difabel;
Komputer,
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5. Meja dan loarai;

6. Papan informasi;

7. Pesawat telepon;

&, Printer;

G, Jaringan internet;

10. Kamera CCTV,;

11, Alat pemadam kebalkaran.

Kompetensi 1. Memilili kemampuan berkomunikasi yang baik; -
pelaksana 2. Memilili pengetahuan perpajakan yang baik;

A. Betwsikap ramah, sopan dan berperilaku bails;

4, Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan 1. Dilakuken secera berjenjang hingge di tingkst
internal pengawnsan jabatan Pimpman Tinggi Madya
terkait;

2. Dilakukan s=mistem  pengendslisn  internal
pemerintah dan  pengewesan fungmional oleh
mapekicrat;

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumleh pelaksans | Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1. 1 {satu) Koordinator Harian;

2. 1 (satu) Petugaa Help Desk;

A. 1 (satu) Petugas Loke=t TPT;

4. 1 [satu} Petugas Back Office.

Jaminan 1. Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada;
pelayanan SOP dan/atau ketentuan yeng berlaku;

9. Maklumat Pelayanen yang berisi komitmen
dipublikagikan untuk memberikan pelayanan
sesual ketentuan;

. 3. Standar pelayanan dipastiken untuk diterepkan
dengan bailke.
. |Jaminan 1. Data Wajib Pajak dijamin kernhasinannya sesuai
: ktamanmmndnn peraturan perundang-undangen yang berialay;
kﬁdﬂm:n 3. Pelayanan diberikan oleh  petugas  yang
i['[ : berwenang sesuai ketentuan;

2. Dolkumets Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang aman,

4. Keselamatan senmaa pihak terkait kegiatan
peiayanan menjadi tanggang jewab DJP selama |

) berada di Engkungan kantor.
Evaluasi Kineja | L. Evaluasi pemberian pelayenan dilakukan secars
pelaksana rutin melalai survei kepuagsan pelayanan minimal
1 {satu)] kali dalam 1 {satu) tahun.

2. Evalussi kinerje pelaksane dllalukan s=cara
rutin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja

= Individu,




9. AKTIVASI EFIN
a) FKomponen Standar Pelayanan yeng terkait detigan proses penyampasan
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pelayanan

pelayanan meliputi:
No. Komponen Uraian
‘1. | Pergyaratan 1. Formulir Permohcnan EFIN.
2. Bagi Wajib Pajak Orsng Pribadi, syarat dan

ketentuan pengajuan permohonan aktivasi EFIN

adalah sebapgai berilout:

a. permohonan aktivasi EFIN dilakulan oleh
Wajib Pajak sendiri, tidak diperkenankan
untuk dilkusszskan kepada pihak lain;

k. Wajib Pajak mengisi, menandatengani, dan
menyampsikan Foromdir Permehonan EFIN
dengan mendatangi secara lengsung Kantor
Pelayanan Pajak [KPF] terdekat, Kantor
Pelayanan, Penyuluhan dan Konsultasi
Perpajakan [KP2ZKP) terdekat atan Tempat
Tertentn di Luar Kantor sceuei dengan
kewcnangannya;

¢, Wajib Pajak menunjukkan aeli dan
menycrahlan fotokopi dokumen berupa:

1) identitas diri berupa:

a) Kartu Tanda Penduduk (KTF}, dalam hal
Wajib Pajek merupakan Warga Negera
Indoncsis: atau

k| Paspor dan Kartu Izin Tingge! Terbatas
{KITAS] atau Karto Izin Tinggal Tetap
[KITAF), dalam hal Wajib Pajak

" merupakan Wargs Negara Asing; dan

2) kartu Nomor Pokel Wajib Pajak [NFWP)
atau Surut Keterangen Terdaftar (3KT);

d. menyampaikan alamat email akbf (bukan
merupakan alamat email temporer} yang akan
digunakan sebagai sarana kermanikasi delam
rangke peleksanaan hek dan kewajiban
perpajakarn.

3. Bagi Wajib Pajsk Baden, syerst dan ketentuan
pengajuan permohonan aktivagi EFIN adalah sebagai
berikut: :

a. permuobonan aktivasi EFIN dilakukan oleh salah
saty penpurue yang hemenys tercantum delam
alta pendirfan atau dokumen pendirian Wajib
Pajak Badan;

b. pengurus sebagrimana dimeksud pada huraf a
mengizl, menandatangani, den meryampaikan
Formulir Permohonan EFIN dengan mendatangi
gecars.  langsung KPP/EKFZEP terdaftar atau
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Tempat Tertentu di Luar Kantor sesuai dengan

kewernangannya;

. permohonan  aektivasi  EFIN  sebageimanpa

dimakeud peda huruf b disampaikan dengan

menunjukken asli dan menyerahlean fotolops
doloumen berupa:

11 surat keteranpan dari pimpinan tertingg Wajib
Pelak Badan, dalamn hal pengurus  yhng
mengajiikan permohonan aktivasi EFIN tidak
tercatitum  dalam skisn pendirian atan
dolnomens pendirian  Wajib  Pajak  Baden,
pamun  penguris  dimaksud | memiliki
kewenangan untuk mengambil kebijakan atan
keputusan dalem Walib Pajak Badan;

2) idetititas diri berupa:

a] KTP, dalam hal pengurus ssbagaimana
dimaksud pada huruf a merupakan Warga
Negara Indonesia; atau

b) Paspor, dalain hal pengurus schagaimane
dimaksud pada hural @ merupakan Warga
Negara Asing;

c) KTP kuasa Wajib FPajak, dalamm hal
permohonan  aktivasi disampalkan oleh;
selain pengurns;

3) Kartu NPWP atau SKT atas nama pengunis:

a) dalam hal pengurus stbagaimana
dimsksud pada hurnf a merupakan Warga
Negara Indonesia; atau

b} dalam hal penguris  scbhagaimana
dimakwid pads huruf a8 merupakan Warga
Negara Asing dan telah terdaftar sebapgai
Wajib Pajak;-

4) dalarr hal penpurus sebagaimane dimaksud
pada angka 3 huruf b merupakan Werga
Megara Asing dan tidak terdaltar sebagai Wajib
Prjak, pengurus tidak perlu menysmpaiken |
Kartu NPWP dan SKT;

s} kartu NPWF atau SKT atas nama Wajib Pajelk |
Badan: dan

6] surat kuasa menyampeikan — Formubr
Permohonan EFIN dan mencrima EFIN, dalam
hal permohonan aktivasi EFIN disampaikan
oleh selain pengurus,

7) menyampaiken alamat email akiif (bukan
merupakan flamat email teroporer) pengurus
yang akan digunaken scbagai sarane
komunikasi dalam trangke pelaksanaan hak
dan kewajiban perpajakan.
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4. Dalarn hed Wajib Prjak Badan merupakan kantor
cabang, maka syarat dan ketentuan pengajnan
permohonat aktivasi EFIN edalah sebagai berikut:
a. pimpinan kanter cabang scbagai pengurus yang

g D

ditunjuk untuk mewaldli Badan dalam rangke

melaksanakan hak dan kewnjiban perpajakannya,

mengigs, menandatangani, dan menyampaikan

Formulir Fermohonan EFIN ke KPP/EP2KP

terdaftar atau Tempat Tertentu di Luar Kantor

scguel dengan kewenanganrnya,

pimpinan kantor cebang eebagnimana dimaksud

pada buruf & menunjukkan asli dan menyerahken

fotokopi dokumen berups:

1} surat pengangketan pimpinan kantor cabang;

2} surat penunjuken pimpinan kantor cabang
gebapai penguras yang mewalkili Badan dalamn
rangks melaksanekan hak dan kewajiban
perpajakannya;

3y identitas diri berupa:

a) KTP, dalam hal penguruz sebagaimane
dimaksnd pada anglks 2] merupakan Warga
Negara Indonesie; atau

b] Paspor, dalam hal penguris sebagaimana
dimaksud pada angka 2) merupakan Warga
Negara Azing;

¢) KTP kuasae Wajib Pajek, dalam hal
permohonan aktivasi disampaikan olkeh
Bclain penguiras;

4) kartu NPWP ateu SKT stas nama pimpinan
kantor cabang sehagal penpgurus; '

5 kartu NPWP ateu SKT at@s nama kantor
cebang; dan

5) surat kuasa imenyampaikan  Formulir

Permohonan EFIN dan menerima EFIN, dalam

hal permeohgnan aktivasi EFIN disampaikan

oleh gelain penguras;
menyampaikan alamat email ekt [bukan
merupakan alamet emeil temperer] pengurus
yang akan digunakan sebagai sarana komunikasi
dalam renghka pelaksanaan hek dan kewajiban
alam hal Wajib Pajak Badan seluruh pengurusnys

tidak memenuhi svarat sebagai Subjek Pajak Dalam
" Negeri sesued ketentuan perpajakan yang berlalo,

syarat dan Eetenan pengajuan  permchonan

aktivani EFIN adalah sebagsi berikut:

a. permohonan aktivasi EFIN dapat dilakulkan oleh

kunss khusus Wajib Pajek yang ditunjulc untuk |
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mewaldli Badan dalam meleksanakan hak dan

kewajiban perpajekantiya sesusal ketentuan yang

MENgANIr tentang persyrratan serta pelaksanean

hak dan kewajibamn seorang kuase;

b. kuasa Wajib Pajek yang ditunjuk scbagaimena
dirnatcaud pads huruf  a, mengis,
menandatangani, dan menyampaikan Formulir
Permohonan EFIN dengan mendetangl secam
langaung ke KPP/KP2KF terdeftar atau Tempat
Tertentu di  Luar  Kantor sesual  dengan
kewenangannya;

c. Permohonan  aktivasi  EFIN  sebagaimana
dimakeud pada huruf b disampaikan dengan:

1) menyerahkan fotokopi paspor atas nama
PEOEUIUS;

2] menunjukkan ask dan menyerahkan fotokopi
dokumen berapa:

a) surat penunjukan  pengurus  yang
bergsangkuatan untuk mewalkili Badan dalam
rangka melaksanakan hak den keswafiban
perpajakannys;

bi KTP dan Kartu NPWP atau SKT atas nama
kuasa Wejib Pajek yang ditunjuk;

¢] Kertu NPWF atau SKT atas nema Wajib
Pajak Badan,

3] menyampaikan surat kusse khusus, delam hal
permohonan ektivasi ZFIN dilekukan oleh
kuasa khusus;

d. menyempaikan alemat email aktif ({bukan:
merupakan alamat email temporer) pengurns
yang altan digunakan sebegal sarana komunikasi
delam rangks pelsksanaan hal dan kewajiban-
perpajakan.

6. Bagl Bendahara, syarat dan ketentuan pengajuan
permohonan aktivasi EFIN sdalah sebagei berikuot:

a. permohotian aktivesi EFIN dilakukan oleh pejabat
atau pihak yang ditunjuk oleh ingstanai menjadi
Bendahara;

b. Bendahara sebagrimana dimaksud pada hurnf a,
mengisl, menandatangeni, dan meonyampaikan
Formulir Permchonan EFIN  sebagaimana
dimglsnd dalam Lampiran 1 yang merupakan
bagian tidak terpizahkan dari Peraturan Dirskbar
Jenderal ini dengan mendatangi gecata langsung
ke KPP/KPAKP terdaftar atau Termpat Tertentu di
Luar Kantor berupn LDK sesuai dengan

kewanangannya;
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c. Bendahara scbagaimana dimabksud pada huruf &
menunjukkan dokumen asli dan menycrahkan
fotokopi dolumen berupa:

1) Surat Keputnssan Pengangkaton schagai
Bendahara;

2] identitas dirl berupa KTF;

3] kartu NFWP atan SKT atas nama Bendahara;
dan

d. menyampeiken alamat email aktif vang akan
dipunakan stbagai sarana komunikasi dalam
rangkn pelaksanasn hak dan  kewsjiban
perpajakan.

Bigtem,
mekanisme, den
prosedur

Layanan yang diberiken kepada Wajib Pajak berupa
alktivasi EFIN agar Wajlb Pajak dapat mendaftarkan dirl
pada Layanan DJP Online atau Sistem Elekironik yang
disediakan oleh Penvedia Layanan SPT Elelkironik

Pihak Yang Mengajukan Permohonan!

1. Wajib Pajak Orang Pribadi;

2. Wajib Pajak Badan;

3. Whajib Pajak Badan Kantor Cabang;

4, Wajib Pajak Badan yang seharubh pengurusnya tidak
rmemenuhi syarat acbagai Subjek Pajak Dalam Negeri
sesuad keteninan perpajakan yang berlaloo;

* 5. Bendahara.

Cara Pengajuan:

Wajib Pajek menyampaikan permohonan aktivasi EFIN
dengan mendatangi secara lengsung Kantor Pelayanan
Pajak (KFP) terdekat, Kentor Pelayanan, Penyuluhan
dan Konsnltasi Perpajakan (KP2KF] terdekat ateu
Tempat Tertenty di Luar Kantor sesuai dengen |
kewenanganiya.

GyaratfKriteria Pengajuan Permohonan:

1. Permechonan aktivasi EFIN dinyatakan lenghkap
dalam hal syarat kelengkapan berkas terprmuhi.

2. Permohonan aktivasl EFIN dilakukan oleh Wajib
Pajak sendiri Gdak diperkenankan unituk dileussakan
kepeda pihak lain.

3. Permohonan aktivasi EFIN untuk Wajib Pajak badan

dilakukan cleh penguras yang ditunjuk untok |
mewnkili badan dalem rangke melaksanakan hak

4. Permohonan aktivasi EFIN unmuk Wajib Fajak badan
berstatus cabang dilakukan oleh pimpinan kantor
cabhang,
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Contoh Formulir dan Lampirmn Yang Digunaker:
Formulir Permohonan EFIN [lampian [ PER-
; 06/PJf2019).
3. "Jang}m waktu Peda aant WP datang langsung ke KPP /KPIKP terdekat
' penyelesaian ate Tempat Tertentu di Luar Kantor sesusi dengan
' kewenangannya untuk mengpjulean permohonan.
4. | Biayaftaril Tidak ada biaya/ftarif.
5. yProduk | FRIN yang aktif.
5, | Penanganan Segula jenis pengaduan layanan depat disampaiken
pengaduan, melaluil saluran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepon: (021) 134; 1500200
masmilcan 2. Paksimile: [021) 5251245
3. Email: peopaduan. teni@mkementen go id;
penpeduspi@ipajak. go.id
4, Twitter: @kring_pejak
5, Website: wuww. ispor go.id;
www. wise. Kemenlen go id;
www. pengaduan pajek. po.id
&, Chat pajak: www pajak.go.id
7. Surat atau datang langsung ke Dirckiorat|
Penyuluhan, Pelayenan dan Hubungan Masvarakat |
atau unit kerja lainnys. '
b} Komponen Standi.s Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organieasi meliputi:
No. Komponen Uraian _
1. | Dasar hukuumn 1. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomotr PER-
4i/PJ/2015 Tentang Pengamanen Transalsi
Elektronik Layanen Pajak Omnline s.td.t.d.
Peraturan Direktur Jenderal Pajek Nomor PER-
06/FJ/2019 Tentang Perubahan Ketiga Atas
Peraturan Dvirelour Jenderal Paiak Nomor PER-
41/PJf2015 Tentang Pengamansn Transaksi |
Elektromik Layanan Pajak Online;
2, Peraturan Direletur Jenderal Pajalt Nomor PER-
i 04 /P {2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanean
! Administrasi NPWP, Sertifikat Elektronlk, dan
Pengukuhan PKP.
2. | Sarane, prazarana | 1. Pendingin ruangan;
den/ateu fasilitar 2. Alat tulis kantor;
1, Fasilitas untuk kavum difabel;
4, Komputer,
5. Meja dan kursl;
&. Papan informasi;
7. Pesawnt telepon;
E. Printet;
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2,

Jaringun internet;

10, Kamera CCTV:
11. Alat pemadam kebakaran.

Kompetensi

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang bail;
Memiliki pengetahnan perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, sopan dan berperilakyy bajk;
Berpenampilan bersih dan rap,

Pengamaan
internel

bl Il S

3.

Dilakukan secara” berfenjang hinpga di tingkat
pengawasats jabatan Pimpinan Tinggi Madya
terkait;

Dilskukan  sistem  pengendalian  internal
pemerintah  dan pengawasan fungsional oleh
inspektorut;

Dlakukan secars berelanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaksana pelayanan minimel terdiri dari:

1.
2,
3.
4.

1 [saty) Koordinator Herlan;
1 [zatu} Petugas Help Desk
1 (satu} Petugas Loket TPT:
1 (satu) Petugas Back Office.

Jaminan

1.

2.

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pade
SOP dan/atan ketentuan yang berlakal;
Maklumat Pelayanen yang berisi komnitmen
dipublikasiken untuk memberikan pelayenan
sesuai ketenboan,;

Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan baik.

kezmanan dan
keselamatan

pelayanan

Data Wajib Pajak dijamin kerahasiaannya sesusi
peraturan perundang-undengan yang berlaku;
Pelayanan  diberikan oleh petugas yang
berwenang sesual ketentuan;

Doloamen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang aman;

Keselamatan semue pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJF selama
berada di lingloangan kantor.

Evaluasi kinerja
pelakcgana

Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan sccera
rutin melalai survel kepuasan pelayanan minimal
1 {satu) kali dalam 1 {saty) tahun.

Evaluari kinerja pelaksana dilakulan secara
ratn melalui KEonfrak Kinerja dan Dialog Kitverja
Individh,
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10. AKTIVASI AKUN PENGUHSARA KENA PAJAK

a)

Komponen Stander Pelayanan yang terkail dengan proses penyampaian
pelayanan meliputi:

Ne.

Kﬂm_punen

Ursian

1.

Persyaratan
pelayanan

Formulir Permintaan Abktivasi Akun Penpusaha EKena
Fajek (PKF).

éi_stcm.
mekanisme, dan
prosedur

Permintaan ektivasi alan PKP dapal disampeikan:

1. bersamaan dengen permochonan pengukuhan PKF;

2, paling lama 3 (tiga} bulan setelah dikukuhkan
sebagai PKP, begi PKP yeng pengukuhennya
berdasarkan permchonan; atan

3. setelah dikukuhkan sehagai PKP secara jabatan.

Pihak Yang Mengajukan Permohonan:
Pengusaha Kena Pajak.

Cara Pengajuan:

Pengusaha mengajukan permintaan aktivasi akun FKP
dengan mengisi Formulir Permintaan Aktivasi Aloun
Pengusaha Kena Pajak: .

1. pade Aplikasi Repistinsi; atay

| 2. pecara tertulis dan menyampeikan:

a. Becars langsung;

k. melalui pos dengan bukti pengiriman surat; atau

c. melalyi perusahaan jasa ekspedizgi atau jasa kutir
dengan bukti pengiriman surat, ke KPP atau
KP2KP yeing wilayah kerjanya meliputi tempat
tinggal, tempat kedudukan, danfatau tempat
kegiatan usaha Pengusaha,

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:
Penguasaha Kena Pajak yang telah memilili Sertifikat
Elektronik.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:
Formulir Permintaan Aktivasi Akun Pengusaha Kena
Pajak (PKF) {Lampiran PER-04/PJ/2020).

Jangka wakin
penyelasalan

Aktivas, elun PKP dilakukan paling lama 10 [sepuhab)

hari kerja aetelah:

1. tanggal pengukuhan PKP, dalam hsl permintaen
aktivasi akun PKP disempaikan bersamasn dengan
permohonan penpukuhan PEF; atan

2. tanggal permintaan aktivasi akun PEFP diterima yang
tercantum  dalam BPE, dalam hal permintaan
aktivasi akun PKP disampaikan tdak bersamaan
dengen permohonan pengukuhan PKP ataa
diltulkcuhican PEKF secarn jabatet.




-119 -

ol

Produk
. pelavanan

Kode aktivasi dan Password.

Penanganan
pengaduan,
garan dan

Segala jeﬁia.pﬁngaduan layanan dapat disampaikan

;o

melahii saluran resmi pengaduan:
| 1. Telepon: {(021) 134; 1500200
3,
3

Fakmimile: {21) 5251245

. Email: penpaduen itien@lkemenkten.go.id,
pengaduan@pajak. go.id

Websgite: www lapor.po.id;

www. wise kemenkeu. go.id;

www.]g. engaduan.pajak.go id

Chat pajak: www.pajak.go.id

. Burat atau datang lengsung ke DCirektorat

Penyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masyarakat
atad unit kerja lainnya.

bi

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi melipati:

No.

I{nrﬁpnnen

Uraian

1.

Dasar hukum

Peraturan Direktur Jendernl Pajak Nomor PER-
04/PJf2020 tentang Petunjuk Telmis Pelaksanaan
Administrasi NPWP, Sertifikat Elektronily, dan
Pengakuhan PRP.

dan f atan fasilitas

Sarana, Drasarana

1. Pendingin ruangarl;

Alat rulis kantor;

Fasilitas untuk kaum difabel;
Komputer,

Meja dan kuarsi;

Papan informasi;

Pesawat telepon;
Printer;

Jaringan internet;
Kamera COTV,;

Alat pemedam kebakaran.

[

g~ U Ll

-

Kompetensi
pelaksana,

Memiliki kemampuan berkemunikasi yang bails;
Memiliki penpetehuan perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, sopan dan berperilaion baik;
Berpenampilan beraih dan rapi.

Pengawasan
internal

ol Il

Dilakultan secara berjenjang hingga di tingkat
pengawasan jebatan Pimpinan Tinggi Madya
terkait;

2. Dilelukan  sistem pengendalian  internal
pemerintah dan pengawasen Tungsional cleh
inspekiorat,
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3.

Dilalukan secara berkelanjutan,

Jurnlah pelaksana

1 [satu) Koordinator Harlan;
1 (satu} Petugas Help Desk:
1 (satu Petugas Lolet TPT;
1 (sartu) Petugas Back Office.

Jaminan
peleyanan

ol Il ol O

Pelayanar diberikan dengan berpedoman pada
SOP dan/atau ketentuan yang berlak;

Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen.
dipublikesikan untuk memberikan pelayanan;
sesuai Ketehitnan; ir
Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan |
dengan baik. :

Jaminan
kramanan dan
keselamatan

pelayanan

Data Wajib Pajak dijamin kerahesiaanmyn stauni
peraturan perundang-undangan yang berlalo;
Pelayanan diberikan oleh  petugas yang
berwenang sesuai ketentulan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalem roang
berkas yANE amMAan;

Keselamatan sermun pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJF sclama
berade di lingkungan kantor.

Evaluasi kinerja
pelaksana

Eveluasi pemhberian peleyanen dilaknkan secara
yutin melaiui survei kepuasen pelayanan minimel |
1 {gatin) kali dalam 1 [satu) tahun. !
Evaluasi kinega pelaksana dilelukan secara |
matin melatui Kentrak Kinerja dan Dislog Kinerja
Individu.
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11. CETAK ULANG HODE AKTIVAS]I
a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi:

No. Komponen Uraian

1. | Persyaratan 1. Surat permehonan cetak ulang kode aktivagi;
pelayanan 2. Fookopi surat keterangan  kehilangan  derd

kepaolisian;
3. Fotokopi bukti penerimean surat dari KPP ates surat
perrnohonan kede aktivasi dan password.

2. | Sistem, Layanan ini diberikan kepada Pengusaha Kena Pajak
mekanisme, dan | (PKP) yang mengajuken permehonan cetak ulang Kode
prosedur A dchivasi.

Fihak Yang Mengajukan Permohonan:
Wajib Pajak Penguaaha Kena Pajak.

Cara Pengajuamn: )
PKP mengajuken permchoman secara tertulis ke KFP
tempat PKP dilonkuhkan,

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Diguanalcan;
Formulir Permohenan Cetak Ulang Kode Aktivasi,

3. | Jangka wakma | Paling lama 2 (iga) har fena sejak permohonan
penyelesaian diterima secara lenglap.’

4. | Biaya/tarif Tidak ada biaya  taril,
2. | Produke Surat Pemberitahuan Kode  Altivasi/Penolakan
pelayanan Permohonan Kode Alctivasi. _
6. | Penanganan Segala jenis pengadusn layanean dapat disampaiken
pengaduan, melalui saluran reami pengaduan:
SEran Jar 1. Telepou: {021) 134; 1500200
masitkan 2, Falmimile: [021) 5251245
3. Email: pengaduan.ifien@kemenkeu.go.id;

pengaduan@pajale g id
4. Twitter: (@hring pajak
5. Website: www lapor go.id;
wprw wige kemenkeu.go.id,
www.pengaduan. pajak. go.id
6. Chat pajak: www.pajak.go.id
Surat  atau dateng lanpsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanen dan Hubungan Masyarakat

=

atau unit kefa lainnya.
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B HKomponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolasn
pelayanan di internal organisasi meliput:

No. Komponen Uraian

1. | Dasar hukum Peraturan Direktur Jenderal Pgjak Nomor PER-

0d4/PJ/2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanasn

Administrasi NPWP, Sertifikat Elektronik, dan

. Penguluhbnas PRP,

2. | Sarana, pmsarana | 1. Pendingin ruangan;
dan/atauw fasilitas | 2. Alat tulis kantor;

3. Fasilitas untuk kanm difabel;

4, Komputer; '

5. Meja dan kursi;

&, Papan informani;

7. Peaawat telepon;

£. Print=r;

9. Jaringan intermet;

10, Kamera CCTV; .

11. Alat pemadam kebakaran.

3. |Kompetensi | 1. Memilild kemampuen berkomunikasi yang baik;
pclaksana 2. Memiliki pengetahuan perpajaksn yang badk;

A. Bersikap rameh, sopan dan berperilalou bail;

4. Berpenempilan bersih den rapi.

4. | Penpawasan 1. Dilalksn srcara berjenjang hingga di tingkat
internal pengawssan jabatan Pimpinan Tingei Madys

terkait;

2. Dilakukan  sistern  pengendalian  intemnal
pemerintah dan pengawasan fungsiomal oleh
inapelcorat;

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

5. |Jumlsh pelaksana | Jumlah pelaksana pelayanen minimal terdirt dasi:

1. 1 {satu) Koerdinator Harian;

2. 1 {sat) Petugas Help Desk

3. 1 |sat) Petugas Loket TPT,

' 4. 1 [satu] Petugas Back Office.

&, | Jaminan 1. Pelayanen diberiken dengan berpedoman pada
pclayanan SOP dan/atau ketentuan yang berlakou;

2. Makhimat Pelayanen yang berisi komitmen
dipublitasikan untuk membetikan pelayanan
geglipl ketentuan;

3. Standar pelayunan dipastitan untuk diterapkan
dengan baik.

7. | Jaminan 1. Data Wejib Pajak dijamin kerahasinannya sesusi
keamanan dan peratunan perundang-undengan yang berlaku;
keselamatan 2, Pelaymnan diberikan  oleh  petugae  yang
pelayanan berwenang seslai ketentuan;
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3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam roang

4.

berkas yang arman;
Keszelamatan semua pihak terkait  kegiatan

pelayanan menjadi tanggung jawab DJP selama
berada di lingkungan kantor.

. | Evaluasi kinet{a

Evaluasi pemberian pelayanan dilaltukan secara
rutin melaii survei kepuasan pelayenan minimal
1 [satu) kali dalam 1 (=atu) tahun,

Evaluasi kinerja pelakeana dilalkakan secara |;
ratin melalui Kontrak Kineda dan Dialog Kinerja
Individu.

o TR
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12. AKTIVAS] BERTIFiKAT ELEETRONIE
a} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengu.n proses penyampaian

p:l,aq.rumn snelipati:

No. Komponen - ___ Uraian

1. | Persyeratan Permintaun Sertifikat Elektronik secara elektronik
pelayanan dilakukan dengan ketentuan sebagri berikut:

a. Wajib Pajak mengisi Formulir Permintaan Sertifikat
Elektronik dan mempersiapkan passphrase, dan

b, Wajib Pajak melakulan kegiatan untak verifikesi dan
autentikeal identitas,

Dalam hal seluran elektronik belum tersedia, Wajib
Pejak orang pribadi dan Wajib Pajak Warisan Belum
Terbagi dapat mengajuken permintasn Sertifikat
‘Flektronlk  secara  tertulis, dengan mengisi,
menandatangeni, dan menyempaikan  Formulir
Fermintaan Sertifikat Elektronik, serta:
1. menunjukkan asli dan menyerahkan foebekopi
dolumen identitas diri berupa:
a) KTFP, bagi Warga Negara Indonesia; atau
b pusper dan Kartu [zin Tinpgel Terbatas [KITAS)
atan Kartn Szin Tinggal Tetap (KITAP), dalam
hal Wajib Pajak merupakan Wargn Negara
Asing,
¢] Kartu NFWF atau SKT; dan
2. menyerahkan asli surat penunjulan dar: Wajib Pajak
orang pribadi dengan kondisi tertent.

Dalam hal saluren .elekironik belum tersedia,
permintaan Sertifikat Elektronik secara tertoliz oleh
Wajib Pajak Badan dilekuksn dengen mengisi,
menendatangani, dan menyampalkan  Formubr

| Permintean Sertifikat Elektronik dan menunjukkan ash

serta menyerahkan fotokopl dolumen berupa:
1. dolumen identitas diri salah sate penguris
sebagaimena dimaksud pade huruf a, meliputi:
a) bagi Warga Negara Indonesia, yaitu fotokopi
KTP dan fotokopi Kartu NPWT,;
b) bagi Warga Negara Asing, yaltu:
1) fotokopi paspor; dan
2) fotokopi Kartu NPWP, dalam hal telah
terdaftar sebagai Wajib Pajak;
2. dokumen pendirian badan usaha, meliputi:
a| akta pendirian atau dokumen pendirian dan
perubahantye, bagi Wajib Pajak BEadan sclain
bentuk usaha tetap; atau




- :'l.ﬂE.

b) surat keterangan penunjukan dari fcantor
pusat, bagi.- bentuk usaha  tetap;
dan

3. SPT Tahunan Pajak Penghasilan seluruh angeota
Kerja Sama Operasi |Joint Operation) untuk tahun |
paiak terakhir yvang  jangka wakia
penyampaianmya telah jatuh tempe pada saat
pengajuan permintaan Sertifikat Elelktronik, begi |
Wejib Pajak Badan bentuk Kerja Sama Operasi.
|Joint Operation). :

Dalam hal salurat elektronik  belum  tersedia,
permintaan Sertifikat Elektronik secara tertulis oleh |-
Instansi Pemerintah dilakukan dengan mengisi, |
menandatangeni, dan  menyampaikan  Fermulir |.
| Parmintean Sertifikat Elektronik dan menunjukken ash |,
aerta menyerahkan fotokopi dokumen berupa:

1. penunjukan sebegai:

a) kepals Instansi Pemerintah Pusat, kuasa
pengEuUnAa anggaran, atau  psjabat  yang
melaksanakan fungsi tata ussha keuangan |
pada [nstansi Pemerintah Puszat, untuk|
Instansi Pemerintah Pusat;

b) kepala Instansi Pemerintah Daerah atan
pejubat yang melaksanakan fungsi tata usaha
kenangan pada satuan  kerja perangkat:
daerah, untul Instansi Pemerintah Daerah;
atan

¢) kepels desa satau perangkat desa yang|
melaksanaken pengelciaan
keunangan desa Dberdasarkan  keputusan
kepala dena, untulk Instansi
Pemerinteh Desa;

2. dokumen jdentitar diri orang pribsdi yang
ditunjuk sebagrimana dimaksud pada angka 1;
dan

3, fotokopi NPWP omng pribadi yang dimnjuk
gebagaimana dimaksud pads angka 1.

-k Eiﬂﬂm;

“tnekanisme, dan
proeeciur

Wajib Pajak dapat mengejuken permintaan Sertifikeat

Elektronik secars:

1. eleictronik atew tertulis ke KPP tempat Wajib Pajak
terdaftar atau KEZKP yang wilayah kerjanya meliputi
tempat tinggal Wajib Pajal, bagi
Wajib Palak orang pribadi dan Wajik: Pajak Warizan
Belum Terbagt; atan

2. elektronik atau tertudis ke KPP tempat Wajib Pajak
terdafiar atan KP2KP yang wilayah kerjanya meliputi
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tempat kedudukan Wajik Pajei, bagi
Wajib Pajulc Badan dan [nstansi Pemerintah.

Pihak Yang Mengrjuknn Permohonan:

Permintasn Sertifikat Elcktronik dilakukan cleh:

1. orang pribadi yang bersanglnutan, bagi Wajib Pajak
orang pribadi, kecuali kondisi tertentu dapat diwakili
oleh pihak lain; '

2, wakil Wajib Pajak Warisan Belum Terbagi, bag Wajib
Pajak Warisan Belum Terbagi;

A. salsh aahi pengurus yang ditunjuk untuk mewakili
Hadan dalem rangks meleksanekan hek dan |
kewajiban perpajaken, untuk Wajib Pajak Baden ’
dengan status pusat;

' 4, pimpinan cabang Wajib Pejak Badan atauw pengurus

cabang lminnya, untuk Wajib Pajak Baden dengan
status cabang,

5. kepala Instansi Pemerintah Pusat, kuase pengguna
anggaran, atay pejabat yang melaksanslan fungsi
tatn usaha keuangan pade Instansi Pemerintab
Pusat, untuk Instangi Pemerintah Pusat,

6. kepals Instans] Pemerintsh Daesfrah atan pejabat
yang melaksanekan fungsi tata usaha keuangan
pada satuan kerja perangkat daerah, untuk Instansi |
Pernerintah Deerah;

7. kepals desa atau peranghat desa yang melaksanalan
pengelolaen kenangan desa berdasarkan keputusan
kepale desa, untuk Instansi Pemerintah Dega.

Carn Pengajuan:
Permintaan Sertifikat Elektronik dapat diajukan:

' 1. bersamaan dengan parmohonan pendaftaran NPWE;

atau
2, pecare terpisab setelah Whajlt Pajek memperoleh
NEFWP.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

Pengusaha Kena Pajak yang telah menyampaikan Sursat
Pemberitahuan  [SPI] Tahunan Pajak Penghasilan
Tabun Pajak teralkhir.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:

1. Formulir Permintaan Sertifikat Elektronik {Lampiran
PER-04 /P { 2020).

2. Dokumen persyaratan,

Torgia wakea

Sertifikat Elektronik dan Bukt Penerbitan Sertililcat

Elektronik ditgrhitkan paling lama 1 [satu] hatl kerja

Lo
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terhitung setelah permohonan diterima lengkap serta

dilakuken pengujian verifikasi dan autentikasi.

Tidek eda biaya/tedif,

1.

2. Bukti Penerbitan Sertifikat Elektronik.

9.
2.

=,

Segala jenis pengaduan loyanan dapat disampaikan
_roelalui saluran resmi pengaduan:

1. Telepon: (021] 134; 1500200

2, Falemimile: [021) 5251245

3. Email: peggaduan iten@kemenken go.id;

pengadusn@pajak. go.id

Website: www.lapor.go id;

w.ﬁdse.kem&nkcu:m-id;
wimggum.g‘[ak.gg.iﬂ

Chat pajak: www.pajak.go.id
Surat  atau datang  langsung ke Divektorat

Penyuluhan, Pelayanan den Hubungan Masyarakat
atau unit kerja lainmya.

D)

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelelaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:

No.

Koemponen

Uraian

1.

Dasar hukum

Perabaran Direktorat Jenderal Pajak Nomor PER-
04}PJ /2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Administrasi WPWF, . Sertiiket Elektronik, dan
Pengukubhan PKP.

Saransa, prasarana
danfatau fasilitas

A = U B L

+

+

-

Pendingin naangan;

Alat tulis kantor;

Fasilitas unimk kaum difabel;
Komputer;

Meja dan kursi;

Papen informasi,

Pesawat telepon;

Printer; .

Jaringan internet;

. Kamera CCTY,
. Alat pemadam kebakatan.

Kompetensi
pelakeana

Memiliki kemampuan berkomunikesi yang bails
Memiliki pengetahian perpajakan yang bail;
Bersikep ramah, sopan dan berperlleiu baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
internal

anll IE B

Dilalukan mecara berjenjeng hingea di tinglkat
pengawnsan jabatan Pimpinan Tinggi Madya
terieadt;
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2. Dilalukan sistemn  pengendalian internal
pemerintah den pengawasan fungsional oleh
i:lapﬂkitnrat;

3. Diakukan secars berkelanjutan.

Jumlah pelaksana | Jumiah pelaksana pelayanen minimal terdiri dari:

1. 1 [satu} Koordinator Herian;

2. 1 [satu) Petugas Help Desk,

3. 1 {satu) Perugas Loket TPT;

4. 1 {satu) Petugas Back Office.

Jaminan 1. Pelayanan diberikan dengan berpedomen pada
pelayanan SOP dan/atau ketentuan yang betlaku;

2. Makumat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikaslkkan unituk memberikan pelayanen
seanai ketenituan;

3. Standar pelaysnan dipastikan untuk diterapken
dengan baik.

Jaminan 1. Data Wajib Pajak dijamin kerahasizanmnya sesuai
keamanen den peraturan perundang-undangan yang berlaku;
“mlﬂm:nmn 3. Pelayanan diberikan oleh petugas  yang
peiay berwenang sesuei ketentuan;,

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam rusng
berkas yang aman,

4. Keselamatan semup pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jewab DJP sclama
berade di lingkungan kantor.

Evaluagi kinerja 1. Ewvmluasi pemberian pelayanan dilakukan secars

pelaksana rutin melglui survei kepuasan pelayanan minimal
1 jeatu) kali dalam 1 {gatu) tahun.

2. BEvalussi kinetja peleksana dilakukan secara

rutin melahii Kontrak Kinerje dan Dialeg Kinerja
Individwe.
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132. SURAT EUASA KHUSIUS
Komponen Stander Pelayanan yang tetkait dengan proses penyampaian

2)

pelayanan meliputi:
No. Komponen T Uraden . .
1. |Persyaratan 1. Pada saet melakmannknn hak dan/ateu memenulbi
pelayanan kewsjiban perpajakan Wajik Pajak, seorang kunsa

harus menyernhkan surat kuase khusus dari Wajib
Pujak yang dilampiri denigan doloumen kelengka pan
kepada pegawai Drirektorat Jenderal Pajak yang
berwenang menangani pelaksanaan hak den/atau
pemenuhan kewnjiban perpajakan YAngE
2, Dalam hal seorang kuasa merupakan konzultan

a. fotokopi karhy izin praktik konsultan pajek;

b. surat pernyataan sebagai konsultan pajak;

¢. fotckopi kartu Nomor Pokok Wajib Pajale;

d. fotokopi tanda terima penyampalan Surat
Pemberitahuan Tahunan Pajak Penghasilan
Tahun Fajak terakhir bagi kuasa yang tclah
memiliki kewajiban untuk menyampaikan Surat
Pemberitahuaty Tahunan Pajak Penghasgilan.

3, Delam hal seorang kuasa merupakan karyawan
Wajib Pajak, dokumen kelengkapan sebagai berikout:
a. [otokopi sertifikat brevet di bidang perpajakan,

jjazah pendidikan formal 4i bidang perpajakan,
atau sertifikat kensultan pajak sebagrimana
dimaksud dalam Pasal & ayat (2);

b, fotokopi kartu Nomor Pokok Wajib Pajalk;

c. fotokopi tanda terima penyampajan Surat
Pemberitahuan Tahunen Pajak Penghasilan
Tahun Pajak terakhir bagi kuasa yang telab
memiliki kewajiban untuk menyampaikan Surat
Pemberitahuan Tehunan Pajak Penghasilan;

d. fotokopi daftar karyawan tetap yang dilalukan
pemotongen Pajak Penghasilan Pasal 21 dalam
Surat Pemberitahuan Masa Pajak Penghasilan
Pasal 21 vang telah dilaporken Wajib Pajak.

Sistam,
mekanisme, dan

Layanan ini terkait dengen penvampaian surat kuasa
khusus aleh Wajit Pajak yang menunjuk seorang kunsa
detigan surat luasa khusus untuk melaksanakan hek
dan/atau memenuhi kewnjiban sesual  dengan
ketentuen peraturan perundang-undangan i bideng
perpajakan. _

PFihak Yang Mengajukan Permohonat:

Wajib Pajak orang pribadi atau baden yang akan
memberikan kuasa.
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Cara Pengajuan:
Penyampeian surat knasa khusus dilakukan:
|

gebelum pelaksanesan hak danfatan pemenuban
kewnjiban ferpajakan torientu yang dikuasakan,
atan

. bersamaan dengan pelaksanaan heak dan/fetan

pemenuhan kewajiban perpajakan tertentu yang
dikuasakan.

Contoh Formulir dan Lampiren Yang Digunakan:
1.

Surat kuase khusus {Lampiran PMK-
290 PMILOS/ 2014);

9. Surat pernyatasn sehagai konsultan pejak (Lampiran
PMK-229/ PMK.03/2014);
3. Surat penumijukat [Lampiran PMK-
220/PMK.03/2014).
3. | Jangka walktu -
penyelesaian .
4. | Bigya/tarif Tidak ada biaya/tarif.
3. | Produk -
pelss
&, | Penangenan Segala jenis pengaduan layanan depat disampaikan
pengaduian, melalui seluran reaml pengaduan:
garan dan 1. Telepon: {021) 134; 1500200
magukan 2. Faksimile: [021) 5251245
3. Email; pengaduan jfen@kemenken.go.id;
pengaduan@pajak go.id
| 4, Twitter: @lring pajak
5. Webaite: www.lapor.go.id;
www.wise kemenkeu g jd;
www. pengaduan. pajeilcgo.id
6. Chat pajak: www.pajak.go.id
7, Surat  atan datang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masyarakat
atan unit kerja lainnya.
b Komponen Siandar Felayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayenan di internal crganisasi meliputi:
Mo, Homponen Uralan
1. | Dasar hukuam Prratuiran Menterd Keuangan Mornor
200/PMK.03/2014 tentang Persyarmtan Serta
Pelaksanaat Hak dan Kewsjiban Seorang Kuasa.
2. | Sarana, prasaren.+ | 1. Pendingin ruangan;
dan/atau fasilitas | 2. Alet tulie kantor;
3. Fasilitas nntuk kaum difabel;
4,

Komputer;
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20 o

[ =

Meja dan kursi;
Papan informesi;
Pezawat telepon;
Printer, )
Jeringan intecnet;

. Kamera CCTV;
. Alat pemadam kebakaran.

Kompetensi

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
Memiliki pengetahinan perpajakan yang baik;
Bersikap ramuh, sopan dan berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

. | PFengawasan
intermal

ol Il el

3.

. Hlakukan

Dilakukan secara berjenjfang hingga di tingkat
pengawasan jabatan Pimpinan Tinggl Madya
terkait,

sisten  pengendalion  internal
pemerintah dan pengawnsen fungsional oleh
inepektorat;

Dilakukan secara berkeinnjutan.

Jumlah pelaksana

1.
.
3.
4,

Jumlah pelaksana peigyanan minimal terdiri dari:

1 {satu) Keordinator Harian;
1 {satu) Petugas Help Desk,
1 |satu] Petugas Loket TPT;
1 (satu) Perugas Back Office.

Jaminan
pelayanan

Felayanan diberikan dmgan berpedoman pada
S0P denfatan ketentuen vang berlaku;

Maklumat Pelayvanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberiken pelayanan
sesai ketentuan,

Stander pelayanen dipastikan untuk diterapkan
dengan baik.

|| Jaminan
keamanan dan
krselamatan

. Data Wajib Pajak dijamin kerahasizannya sesuai

peraturan perundangundangan yang berlaku;
FPelayrnan diberikan oleh pelugas yang
berwenang seanai keteniboan;

Dolumen Wajib Fajak disimpan dalam rang
berkas yang amar;

Kesclamatan semus pihak terkait Kkegiatan
pelayenan menjadi tanggung jewab DJP selama
berada di Englkungan kantor.

Evaluasi kinerja

Evaluasi pemberian pelayanan dileicuksan secars
rutin melalui survel kepuasan pelayanan minimal
1 {sani) kali dalaum 1 {satu) tahun.

Evaluasi ldnerjn peleksana dilakuken secara
rutinn melalui Kontrel Kinerja dan Dialog Kincria
Tvdividu.,
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14. PENCABUTAN FPENGUKUHAN PEP

&}

Komponen Standar Pelaysnan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi: _
No. Komponen ~ Ureian .
1. | Persyaratan Dokumen yang disyamtkan meliputi dolkamen
pelayanan pendukung yang menunjukkan bahwa PKP sudah tidak
lagi memenuhi persyaratan scbagai PKP.
2. E«iatﬂm? Layanan itbi diberikan kepada Penpguasha Kena Pajak
mekanisme, dan ! ;P yang sudah tidsk memenuhi ketentuan scbagai

PEP sesnai ketentuan persturan penmindang-undangan
di bidang Pajak Pertambahen Nilei, berdasarkan
permchonan PKP ateu secara jabatan.

Pihek Yang Mengajukan Permohonan:

1. Penguaaha Hena Pajelk (PEF);

2. Keluarpa sedaresh atau semenda, dalam hal PKP
arang pribadi telah meninggal dunia dan tdak
meninggalkar: warisen.

Cara Pengpjuan:

PXP menyampaikan permohonan  pencabuian
penguluhan FKP secara elektronik atau tertulia. Dalam
hal permohonan  disampailtan  secars  tertulis,
permohonan dapat disampaikan:

!1. secara langsung ke KPP atan KP2KP tempat PKP

diadministrasikan; atawn
2. melahii pos, perusahean jass ekspedizi atan jasa
kurir dengan buktl pengiriman surat, ke KPP tempat

Syarat/ Kriteria Pengajuan Permohonan:

Pencabutan pengukuhan Pengusaha Kena Pajek [FEF)
dapat dilakukan berdeserkan permchonen dan secara
jabatan, Permohonan pencabutan pengukuhan FKF
dibuat secars elakironik gtau tertulis, dilampiri dengan
dokumen pendubung yang menunjukksn ketenbouan
sebagai PKP tidak legi dipenuhi. Dalem hal PKF oreng
pribadi telah meninggel dunia dan tidak meninggalkan
warisan, permchonan pencebutan PHP diajukan cleh
leeluiargs, sedarah atau semenda.

| Pencabutan pengukuban FKP secara jabatan dilakulkan
berdasarkan hasil Pemeriksaan dan hasil penelitian
adminiztrasi. Pencabutan pengukuban PKP secara
jabatan berdasarkan hasil penelition  administrasi
terhadap: '
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PHP dengan stetus Wajib Prjak Non Efektf; _
PKP yang tsmpat terutangnya PPN telah dipusatkan
di tempat lnin; )

1. PEP menyalahgunakan atau menggunakan tanpa
hak pengukuhan PKP yang telah mendapathkan
putuzan pengadilan yanp beriekuacan huloum tetap |

4. PKP yang berdasarkan hasil penelitian iapangan
dalem rangka titidak lanjut pemindahan alamat
ternpat tinggal, tempet keduduksn, denf atau,
ternpat kegintan usaha ke wilayah kerja KPP lainnys,
tkdak sesunai denpan informasi yshg teccantom|
dalam dokumen yang  disyaratken pada |
permohonan saat pemindahan dengen keadaan
yang sebenarnysa;,

S. PKP yang telah dilakuken penonakbfan sementara’|
akun PKP dan tidak menyampaikan klarifikasi; :

6. PEY vang telah dilakukan penonakiifan sementera
atkun PXP dan menyampaikan klarifikasi, namun
ditolak; -

7. PKP yang berdasarkan hesil penelitian lapangen|
dalarm rangka aktivasi ekun PEP tidak memenuhi,
ketentuen yaitu tidak temlapat kesesumian |
informeai; ' '

B. PKP yang tidak menyampaikan permintaan aktivasi

atoan PKP dalam jangka waktu 3 (tiga) bulan;

[

9. PKP orang pribadi yang telah meninggal dunia den

tdak meninggalkan warisan; dan/ataw
10. PKP bentuk usaha tetap yang telzh menghentikan ||
kegiatan vsaha di Indonesie.

Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:
Fortulir Pencabutan Penguleuhan PKP.

. | Jangka waktu

Paling lama & (enam) bulan sejak tangeal permehonan
| petiyelesaian Wajib Pajak diterima secara lengknp. Apabila jangka

walktu sebageimana dimaksud telah terlampaui dan
Kepala KPP tidak menerbitkan keputusan, permohonan
Wajlb Pajak dianggep dikebulkan dan Kepala KPP
menerbitkan Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha
Kena Pajak delam jangke waktu paling lams 1 (aani}
bulan setelah jangka wakin beraihir.

Biava/tenf Tidak ada biaya/tanif.

Produk 1. Surat Pencabutan Pengukuhan PKP dan Berita Acata

pelayanan Pencabutan Pengukuhan PKP; atau
2. Surat Penolakan Pencabutan Pengukuhan PEP.

Penanganan Jegela jeris pengaduan layenan depat disampaikan

pengaduan, melalui saluran resmi pengaduan:

saran dan 1. Telcpon: {021) 134; 1500200

megukan

2. Faksimile: ([(21) 5251245
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o

. Email: pengaduan itienfilemeniien.go.id,

pengaduapiipajake po.id
Twitter; @kring_paj
Website: wanw lapor.ga.id;

warw. wise kemenkeu.go.id:
WY duan . paj .id

. Chat pajak: www.pajak go.id
. Surat atan datang langsung ke Direcktorat

Penyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masyarakat
atan unit ketja lainnya.

bl Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengean proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliput:

Na. Koponen

Uraian

1. | Dasat huloam

1. Peratoran Menteri Keuatgan Nomor

147 { PMK.03 /2817 tentang Tats Cera Pendaftaran
Wajib Pajak dan Penghapusan Nomor Pokok Wajib
Pajak serta Pengukuhan dan Pencabutan
Pengulcuhan Pengusaha Kena Pajak;

2, Persturan Menteri Keuangan Nomor

231 /PMEK.03/2019 tentang Tata Cara Pendaftaran
dan Penghepusan Nomor Pokok Wajib Pejak,
Pengukuhan dan Pencabutan Pepgukuhan
Penguzaha  Kene  Pejak, sérta  Pemotongan
dan/atau Pemungutan, Penyetoran, dan Pelaporan
Pajek bagi Instansi Pemerintah;

. 3. Peraturan. Direktorat Jenderal Pajak Nomor PER-
; 04 fPJf2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan |
| Administrasi NPWE, Sertifikat Elektronik, dan
Pengukuhan PKP.
2. | Sarana, 1. Pendingin rmeangan;
:dan.i'atau familtas | 2.  Alat tulis kantor;
3. Fasilites untak kaum difabel;
4. Komputer;
5. Meja dan kursi}
6. Papan informasi;
7. Pesawat telepon;
8. Printer,
G. Jaringan internet;
- 10. Kamera CCTV,;
11. Alat pemadam kebakaran.
3, | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
pelakeana 2. Memilili pengetahuan perpajakan yang baik;
3. Bersikap ramsh, scpan dan berperilaku baile;
4, Berpenampilan beralh dan rapi.
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- | Pengawasan

internal

1. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
penigawasan jabatan Pimpinan Tingg Madya
fetkait;

2. Dilakukan  sistem  peagendalian internal
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inapektorat;

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumiah pelalksana

Jumilsh pelaksena pelayanan minimal terditi dari:
1. 1 (sain) Kcordinator Hariamn;

1 (satu) Petugas Help Desig

1 {satu) Peiugas Loket TPT;

1 {sani] Petugaa Back Office.

Jaminan

il IR

Pslayenan diberikan dengan berpedoman pada
B0P dan/ateu keteninan yang berlaku;
Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan wuntnk memberikan pelayanan
sesual ketentuan;

3. Standar pelayanan dipestikan untuk diterapkan
dengan baik.

b

Jaminan
kearmanan dan
kez=lamatan

1. Dats Wajib Pajak dijamin kerahasiaannya sesuai
peraiuran perundang-undangen yang berlaku;

2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang
berwenang sesiai ketenbuan;

4. Dokumen Wajlk Pgjak disimpan dalam ruang
berkas yang aman;

4. Kesclamatan semue pihak terksit kegiatan
pelavanan menjadi tanggung jawab DJP selama
berada di lingkungan kantor.

Evahiagi kinerja
pelaksana

1. Ewaluaszi pemberian pelayanan dilakuksan secars
rutin melalui survel kepuasan pelayanan minimal
1 {matu) kall dalam 1 {satu) tahun.

2. Evalussi kinerjn pelaksans dilakukan secara
rutin melalui Kentrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu. .
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15. PENGGUNAAN NILAl BUKU ATAS PENGALIHAN DAN PEROLEHAN
HARTA DALAM RANGHA PENGGARUNGAN, PELEBURAN, PEMERARAN,
ATAU PENGAMBILALTHAN USAHA

Komponen Standat Pelayanan yang terkait dengan proees penyampaian
pelayanan meliput;

No. Komponen Urman
1. | Persymratan 1. Surat permohonan;
pelayanan 2, muat pernyataan yang mengemukekan elasan dan

tujuan melakukan penggabungan, peleburan,
pemekaran, atau  pengambilaliban  usaha yang
dilengkapi dengan dilengkapi dengan [otokopi
doloumen pendulung scbagaimana dimaksud dalam
Lampiran hurui B dan persyaratan yang melekat
pada dokumen pendukung sebagaimena tercanturn
dalam Lampiran hural B angka 2, angka 3, angke 4,
angka 5, angka 12, dan angke 13 Peraburan Direfcror
Jenderal Nomor PER-21/PJ/f2021;

. surat permyataan yatg Mmenerangken  bahwa

penggabungan, peleburan, pemekaran,  atau

pengambilalihan usahe yang dilakukan memenghi

persyaratan tujuen bisnis (business purpose test)
sebagaimana diatur dalam Peraturan Menten

Keuangan vang mengatur mengenai penggunasn

nilai buku atms pengalihan dan perclehan haria

dalam rangka  pengebungan, peleburan,
pemekaran, atau pengambilalihan usaha  yang
dilengkapi dengan dokumen penduloung berupa:

a. penghasilan den Pajek Penghasilan yang terutang
s=belam Tangpat Efeltif;

b. proyeksi penghaellan dan Pajak Penghasilan
setelah penggabungan, peleburan, pemelkaran,
petigambilalihan usahe; den

c. daftar isian dalam rangka business prirpose test
yang menginformesikan mengenai kerugian atau
sima kerugian fskel dan kemersial, bidang nsaha
utama; produk atag jasa yang dihasilkan, segmen
pasarjumlah cabang atsujaringan, kompossi
kepemilikan, total harta, Pajuk Penghasilan
badan yang terutsng;

Surat Keterangan Fiskel dari Direktorat Jenderal

Pajak yang masih berlaku, untuk tlap Wajib Pajalk

badan dalam negeri dait Bentulk Usaha Tetap yang

tarkait;

. bagi Wajib Pajak yang melakukan pemekaran [PO

[Pasal % avat (2] huruf a dan b PER-21/PJ/2021),
haras telah mengajunken pernyataan pendaftaran
kepada Otoritas Jasa Keuangan dalam rengka

penawaran Wnum perdans geham dan pertiyataan




- 137 -

pendafiaran tersebut telah menjadi efekiif dalam

jangka waktu paling lama 2 {dua) tabuan terhitung

acjak diterbltkannya Surat Keputusan Persctujuan.
6. bagi Wajib Pajak yang melakukan pemekaran syariah

. {Pasal 2 ayat (2] hurif ¢ PER-21/PJ/2021), hars
memenuhi ketentuan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 3 PER-03/PJf2021;

7. bagi Wejit Pajak yang melakukan pemekaran
investasi (Pasal 2 ayat (2] huruf d PER-21/PJ/2021),
harus:

a. memenuhi ketentusn sebagpimana dimalmud
dalam Pazal 3 PER-33/PJf2021;

b. melarapirkan akta pendirian ateu perubzahan dari
Wajib Pajiak hasil pemekaran wuzaha Yang
mencantumkan jumiah penanamas modal baru
deri pemanam modal asing; den

e. melampirkan bukti reelisasi atan setoran penuh
tambahban modal dalam akta pendifian atau akta
perubahar; .

f. bagi Wajib Pajak yang melakukan pemekaran BUMN
(Pasal 2 ayat [2) huruf e angka 1], angla 2}, dan
anpka 3) PER-21/PJ/2021|, harus:

a memenuhi ketentusn sebagrimana dimaksid
dalam Pasal 3 PER-03/PJf2021;

b. melampirkan surat persetujuan detl Meateri yang
menvelengaerakan  urusan pemerintahan i
bidang pembinaan Badan Usahe Milik Negara;

9. bagi Wajib Pajak badan yang melakukan pemisalian
usaha schubungan dengan restruktunisasi BUMN
{Pasal 2 nyat (2) huruf f PER-21/P.]1/2021), harue:

a. memenuhi ketentuen sebagaimana dimaksud
dalam Pagsal 3 PER-03/PJ/2041;

b, melakukan restrukturisasi paling lama terhitung
gejak awal Tahun Pajak 2021;

c. tidak melakukan pengalihan harta dengan cara
jual beli atau pertukeran harta;

d. melampirkan surat persctijuan atas
restbukturisasi serte  pengaliban harta darn
Menteri  yang - menyelengparaken — urusen
pemerintaban di bidang pembinaan Badan Usaha
Milik Megera; dan

¢. melamplrkan akta pemisahan usaha;

10. begi Wajib Pejak yang metakukan pengaliban
harta (Pasal 2 ayat (3] huraf o FER-21/PJf2021),
heras membubatian kegiatan vsaha Bentuk Usaha
Tetap Bank dengan mempercleh surat keputusan
pencabutan izin usaha bank yang dikeluarkan oleh
Otoritss Jase Kewangen,
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11. bagi Wajib Pgjak yang melakukan pengalihan
herts, {Pasal 2 ayat 1Y) huruf b PER-21/BJ/2021),
harus:

a. memenuhi ketentuan sebagalmana dimeksud
dalam Fasel 3 PER-03/P.J /2021,

b. memiliki saham Wajib Pajak badan dalem negeri
yang dialihlran lebih dari 50% (lima puluh persen)
dari seluruh saham dengan hek suara yang telah
disetor penuhb; atau mempunyal kemampuen
untuk menentukan, baik langsung maupun tidak
langgung, dengan cara apapun  pengelolaan
danfatau kebijakan atas Wajib Pajak badan
dalam negerl yang dinlihken;

o, memenuthi ketentuan scbhagaimeana diatur delam
peraturan perundang-undangan di bidang pasar
modal delam hal Wajib Pajuk baden dalam negeri
yang diambilalih berbentuk perseroan terbule;

d. melakuksn restrulchurisasi paling lama terhitzng
sejak awal Tahun Pajak 2021;

e, tidak melakukan pengalihan harta dengan cara
jual beli atau pertulkaran harta;

f. melampitkan surat peraetujuan atag
restrukturisasi serte. pengalihan harta dari
Menteri vang menyelenggarakan — urusan
pemerintahan di bidang pembinaan Badan Usaha
Milik NHegars;

g. melampirkan skta pengambilalihen usaha; dan

h. melampirkan daftar psmegang saham Wajib Pajak
baden yang dialihloan.

Sistem,
mekaniame, dan
prosedur

Layanan ini diberikan kepada Wajib Pajak yang
melakukan pengaliban atau menerime pengalihen harta
dalam ranpgks penggabungan, peleburen, pemekacss,

atau pengambilalihan usaha dengan menggunakan nilai
buku.

Pihak Yang Mengajukan Permohonan:

' 1. Wajib Pajak yang menerima harts, dalam hal

dilakulan penggabungan, pelebutarn., atau
pengambilalihan usahs; ateu

2. Wajib Pajak yang mengalihkan harta, dalam hal
dilekuken pemekaran nsaha atau pengambilelihan
usaha.

Cera Pengajuan:

Permobionan haras disampeikan paling lame 6 (snam)
bulan setelah Tanggal Efektifl yang disampaikan kepada
Kepala Kantor Wilayah secarn daring melalui lamen
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Direktorat Jemddernl Pajak dengan dilampiri dekumen
yang dipermyaratkan dan diunggah ke laman Direktorat
Jenderal Pajek dalam bentak salinan digital (soficopy).
Dalam hal permohonan secara daring belum tersedia,
permochonan diajukan secara langsung kepada Kepala
Kantor Witayeh dengan dilampini deokumen yang
diperayaratican.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:
1.

Wajib Pajak depat menggunaltan nilai buku atas
pengalihan harte dalam rangka penggabungan
usaha, pelsburan usaha, pemekeran usahe, dan
pengambilalihan usaha  setelah mendapat
persetuiuan Direktur Jenderni Pajak.

. Wajib Pajak yang dapat melakukan pemekaran usaha

dengan menggunakan nilai buku edalah:

a. Wajib Pajak yang belum Go Public yang
bermaksud melaknlkan  penawaran  wmum
perdana (fnitie! Public Offering);

h. Wajib Pejak yang telah Go Public sepanjang
s=hruh badan ysaha hasil pemekoren melalkcukan
penawarah umum perdans, [Iritial Public Offering);

¢. Wajib Pajak badan yang melakukan pemisahan
unit usaha syarigh dalam ranglks menjalankan
kewajibann  pemisahan usaha  berdasarkan
ketentuzan peraturan perundang- undangan;

d. Wajib Paiak badan dalam negeri sepanjang badan
nsaha hasil pemekarsn mendapatkan tambahan
modal dari penenam modal asing paling sedikit
Rp500.000.000.000,00 (lzoa ratus milier rupieh);
dan ]

e. Wajib Pajak Baden Usaha Milik Megara yang
menerima tambahan penyertaan medal Negare
Republik [ndonesia sepanjeng pemekaran
dilalukan terkait pembentukan perasahaan
induk Bades Uscha Milik Negara |holding).

. Wajib Pajak yang dapat melakukan pengambilaliban

ussha dengan mengginakan nilai bulu yaitu Wajib
Pajak hasil penggebungan dari Wajib Pajak Bentuk
Usaha Tetap yang menjalankan kegiatan di bideng
usaha baernk dengan Wajib Pejak badan delam negeri
yang medalnya terbagi atas spham, dengan cara
mengalihkan seturuh atau sehagian harta dan
kewajiban Bentuk Usshe Tetap kepada Walib Pajak
badan delam negeri vang modalnya terbepgl atas
saham dan membubarkan Bentuk Usaha Tctap
tersebut.
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Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:

! Surat Permohonan [Lampiran A PER-21FJ/2021|;

2, Jurat Permyatasn Alasan dan Tyjuan Melakukan
Pengpatnmngen, Peleburan, Pemekaran, atau
Pengambilalihan Usaha fLampitan C PER-
21/PJ{2021);

3. Burat Pernyataan Dalam Rangka Persyaratan Tujuan
Bianias [Lampiran D FER-21/PJ/2021).

3. | Jangka wakta Paling lambat 1 (satu) bulan sejak terhitung sejek

penyelcsaian diterimeanys permohonat Wajib Pajek secarn lenghap.

4. | Bigvejftarif © | | Tidak mda biage/tarif, -
5. | Produk 1. Surat Keputusan Persetujuan Penggunaan Nilai
pelayanan Buku Atas Pengalihan Harts; atau

2. Surat Kepuhusan Penolakan Pengpunaan MNilai Buku
Atas Pengeliban Harte yang diterbitkan oleh Kepale,
Kantor Wilayah DJFP atas nama Direktor Jenderal

Pajak.
&, | Fenatiganen Segala jenis pengaduen Jayanan dapat disampaikan
pengaduen, :relzlui saluren rcemi pengaduan:
saran dan 1. Telepom: [021) 134; 1500200
masukan 2. Faksimile: [021) 5251245
3. Bmeil: pengadusn.itienddkemenke go.id;

4. Twitter: @kring pajak

5. Webaite: www.lapor.go.ud,
www.wise. kegenken . po.id;
ww pengaduan. pajak.go.id

6. Chat pajak: waw.pajak.go.id

7, Burat atau datang langsung ke Dioekiorat
Penyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masyarakat
atau unit kerja lainnya,

bl Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:

No. Komponern ' raian
1. | Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Keuangar Nomor
56/PMK.010/202] tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Menteri Keuangan Namor

52/PMK.010/2017 tentang Penggunaan Nilal
Buku Atas Pengalihan Dan Perolehan Harta Dalam
Rangka Penggabungan, Peleburan, Pemelkacan,
atau Pengambilalihan Usaha;

2. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomer PER-
03/PJ/2021 tentang Tata Cara Pengajuan Dan
Penerbitan Keputusan Mengenai Penggunaan Niled
Buku Atas Pengoalihan Dan Perolehan Harta Cralam
Rangkn Penggabungan, Peleburan, Pemekaran,
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atan Pergembilaliban Usaha s.td.td. Perafaran
Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-21/PJ/2021
tentang Perubahan Atas Peraturan Direktur
Jenderal Pajak Nomor PER-03/PJ/2021 teniang
Tata Cara Pengajuan Dan Penerbitan Keputusen
Mengenei Penggunaan Nilai Buku Atas Pengalihan
Dann  Perolehan Harta Dalam  Rangks
Penggebungan, Peleburan, Pemekaran, atau
Pengambilalihan Usaha.

Eamnﬂ.; prasarana
dan fate fasilites

—m 0PN E N

=

Peoddimgin ruangan; a
Alat tulis kantor;

Fagilitas untuk kaum difabel;
Komputer;

Meja dan koursi;

Papan, informaei;

Pesawat telepon; |

Printer;

Jaringan internet;

. Kamera CCTY;
. Alat pemadam kebakaran,

Kompebensi

Memilild kemampuan berkomurukagi yang bailk;
Memilild pengetahuan perpajakan yang baik;
Bersikap ramal, sopan dan berperilaku bak;
Berpenempilan bersih dan rapi.

PEngAWASAD
internal

toll Bl ol

3.

Dilakukats secara befenjang hingge di tngkat
pengaweasan jabatan Pimpinen Tinggl Madys
terloait;

Dilakukan  mistern  pengendalian  internal
pemerintah dan -pengewasan fungsional oleh
inepcktorat,

Dilalrukan secara berkelanjatan.

Jumlah pelaksana

Jumlsh pelaksana pelayenan minimal terditi dari:

1.

1 (satw) Keordinator Harian;
1 {satu) Petugas Help Desik;
1 [=atu) Petugnas Loket TPT;
1 |satu) Petuges Back Office.

Jaminan

pelayanan

ol ol ol

Peleyanan diberikan dengan berpedoman pada
S0P dan/atau ketentuan yeng berlaku;
Maklumet Peleyanan yeng berisi komitmen
dipublikasiken untuk memberikan pelayanan
senuai ketentuan;

Stender pelayanan dipastiftan untuk diterapkan
dengan baik.

Jaminan
keamanan deas
keselamatan

pelayanan

Date Wajlb Pajak dijamin kerahasiaannya sesum
peraturan perundang-undangan yang berlak,
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Pelayanan diberilcan c¢lch petugas yang
herwenang sesual ketaituan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan delam rueng
berkas vang aman,

Keselamatan sermua  pihak  terlent kegietan
pelayanan menjedi tanggung jawab DJFP selama
berada di lingkungan kantor.

Evahiasi kinerja
peleksans

Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara
rutin melalui survei kepuasan pelayanan minimal
1 {satu) kali dalam 1 {satq) tahun.

Evaluasi kinerje pelaksane dilakuken sccara
rutn melahii Konirek Kinerje dan Dialog Kinecja
Individwu.
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16. FERMOHONAN PERUBAHAN METODE PEMBUHUAN
a] ¥omponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi:

He. Kompoben - Urajan

1. | Persyaratan Surat permohonan perubahan metode pembuluan,
pelayanan dengan menyebutkan :

1. ldentitan Waiib Pajak;
2, Perubahen metode pembukuan denfatau tahun

bulu untuk yang ke berapa;
3. Alszan permohonan dan maksudftujuan usul
perubahah.
3. | Siztem, Layanan ini diberikan kepada Wajib Psjak yang
mekanisme, dén | mengajukan  permohonan  perubahan  metode
prosedur pembukuan.

Pihak Yang Mengajukan Perrnohonan:
Wajib Pejak yang akan melakulkan perubaban metode
pembuluan.

Cara Pengajuan: _

Wajib Pajak menyampaikan permehonan perubahan
metode pembukuan ke KPP tempat Wajib Pajek
terdaftar.

SyaratfKriterla Pengajuan Permohonan:

1. SPT' Tahunanh PPh tehun terakhir telab
dirnasukkan; '

2. Apabile ada utang pajak, meka utang pajak yang
telah jatuh tempo pembayarannys herus sudah
dilunasi oleh Wajib Pajak. Keterlambatan
pelunasan wutang pejak akan mengekibatkan

) tertundanya penerbitan SK Persetujuan.

3, | Janglka wakin Paling lama 14 [empat belas] harl sejalk diterimanya

penyelesnian aurat permohonan dari kanter Pelayenan Pajak,

Kepaln Kantor Wilayah DJP menerbitkan surat

keputusan yang berupa mervetujiu etan menclak,

4. | Bieya/tarif Tidak ada biaye,tarif.

5. | Produk Keputnssen  Persetujuan/Penclakan  Perubahan
pelayanan Metode Pemnbukvan.

6. | Penanganan Segala jenis pengaduan. layanan dapat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepom: (021) 134; 1500200
masukan

2. Faksimile: {021} 5251245

3. Email: penpgaduan itienEemenkeu go.id,
& u jak.eo.1d

4. Twitter; @kring pajak
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5. Website: www.lapor.po.id;
www wize.kemncnkeou 2o 14,
www penpaduan. pajal ao.id

6. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Surat atan datang langsung ke Dircktorat
Penyuabhahen, Pelayanan dan Hubungan

Masyarakat atau unit kerja lainnya.
b| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
- peleyanan di internal organisasi meliputi:
HNo. Koemponen B Uraian
1. | Dasar hukum 1. Peraturan Pemerintah Nomer 94 Tahum 2014
tentang Penghitungan Penghasilan Kena Pajak dan
Pelunasan Pajek Penghasilan Tahun Berjalan
atd.td. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun
2021 tentang Perlaluan Perpajakan  Untuk
Mendukung Kemudahan Berusaha; dan
2. Kepurusan Direktur Jenderal Pajek Momor KEP-
206/PJ/202]1 tentang Pelimpaban Kewenangan
Direktur Jenderal Pajak kepada Para Pejabat di
Lingloangan Direktorat Jenderal Pajak.
2. | Sarana, prasarans | 1. Pendingin ruangan;
danfatau fasilites |2, Alat tulis kantor;

3. Fasilitas untuk kaum difabel;

4, Komputer,

5. Meje dan kursi;

6. Papen informssi;

7. Fesawat telepon;

5. Primter;

9, Jaringan intemet;

10. Kamera CCTV,

11. Alat pemadam kebakaran

3. | Kompetens 1. Memiliki kemampian berkomunikasi yang baik;
pelaksana 2. Memiliki pengetahuan perpajalcan yang baik;

3. Bersikap ramah, sopan dan betperilaku baik;

4, Berpenampilan bersin dan rapi.

4. | Pengawagan 1. Dilakulan secara berjenjang hingea di tingkat
internal pengawasan jebatan Pimpinan Tinggi Madya
terkeait; :

3, Dilakukan sistem  pengendalian  internal
pemerintabh  dan pengawasan fungsional olkeh
inapektorat;

A. Dilakukan secara berkelanjutan.

5. | Jumlah pelaksana | Jumlah pelakpana pelayanan minimal terdirvi dari:

1. 1 [satu) Keordinator Harian;

Lok 1 [setu) PEI:U_E:EIB Help Desic,
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Ll

1 {satuy] Petugas Loket TPT;
1 {satmi) Petuges Back Office.

Jaminan
pelaysnan

Pelayanan diberikan denpat berpedoman pada
Q0P dan/atau ketenitnan yang berlalou;
Meklumet Pelayanan yang berismi  komitmen
dipublikasikan untik memberiken pelayanat
sesuai ketentuan;

Standar pelayanan dipastitan untuk diterapkan
dengan badk,

Jaminarn
keamanan den
keselamatan

pelayaneail

Data Wajib Pajak dijamin kerahasinannya seaueal
peraturan perundeng-undangan yang berlaku;
Peleyanan diberikan oleh  petugas  yang
herwenang sesuai ketentuan;

Dokumenn Wajibh Pajak disimpan dzlam riang
berkas yang aman,

Keselamatan semua  pihak  terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP selama
kerada di inglungan kantor.

Evahiazi kinerja
pelaksana

Evaluesl pemberien pelayanan dilakukan secara
ritin melalui survei kepuasan pelayanan minimal
1 (satu) kali dalam 1 (zatu) tahun.

Eveluasi ldnena pelaksana dilekukan secara
rutn melalui Kontrak Knerja dan Dialeg Kinerje
Individu.
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17. PERMINTAAR PERUEBAHAN TAHUN BUEU PERTAMA
a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses peayampaian
pelayanan meliputi:

No. Komponen Uraian ) :
1. | Persyaratan Surat permohonan perubahan metode pembukuan
pelayanen danfatau  tehon  buku  kepada Kepala Kantor
Pelayanan Pajak dimana Wajlb Pajak terdaftar,

dengan menyebrutkan :

1. ldentitas Wajib Pajak;

2. Perubahan metnde pembukuan dan/faau tahun
bukn untuk yang ke berape; dan

3. Alasan permohonan dan meksud/tujuan usul
perdbihien dalam bentuk surat pernyataan yang
harus memenuhi syarat sebagai berikout:

a. Perubahan metode pembultuan denfetan
tahun buku  dikehendaki oleh pemegang
saham, pemberi kredit, partmer usaba,
pemerintah gtau plhak-pihak lainnya, dimana
apabila metode pembukuan dan/atan tahun
buku tidak diubah akan mengakibatian
kegulitan dan atau kerugian bag peruzahaan;

b. Permohonan perubshan metode pembukuan
dan/atau tahun bula tersebut bary periama
kali diajukan dan tidak ada niat untok
melakukan perubabag lagi peda tahun-tahun
vang akan datang;

¢, ‘Tidak ada maksud hehwa perusahaan dengan
sengaja  berusahe  untuk  melakakan

pengeeseran  labafrugi guna meringankan

beban pajak.
2. | Sistem, Wajib Pajak yeng akan melakukan perubahan tahun
mekanisme, dan | buknu ptrtama. :
prosedur
Cara Pengajuan:

Wajib Pajak menyempaikan permintaan perubahan
metode pembukuan dan /atau tahun bulkou kedua, dan
seterusnva ke Kantor Wilayah DJP melalui KPP
tempat Wajib Pajak terdaftar.

Syarat/ Kriterie Pengajuan Permohonan:

1. 8PT Tahunan PPh tahun terakhir telah
dimesultkan,;

2. Apabila ada uteng pajak, maka utang pajak yang
telah jatuh tempo pembayarannya harus sudah
dilupasi oleh Wajibh Pajak. Keterlambatan
pelunasan utang pejak akan mengaldbatkan
tertundanya penerbitan SK Persetujuan.
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3. | Jangka wakiz | 2 (dua) bulan terhitung setelah permohonan beserta
penyelesaian dokumen lain untuk memenuhi persyaratan oleh
Waiib Pajak,
1 4. | Bieya)tarif Tidak ada biayafcarif.
5. | Produk Keputusan Persstujuan/Penolakan Permohenen
pelayanar perubahan Tahun Buku/Tahun Pajak Pertama,
6. | Penanganan Bepala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepen: (021) 134; 1500200
mesukan 2. Faksimile: [021) 5251245
3. Email: pengaduan, itieng@leemenkeu goid,
: koo id
4, Twitter: @hring pajak
5. Wehaite: www. lapor.po.ad;
www.wise. kemenken go.id;
www.pengaduan.pajak go.id
6. Chat pajalc www.pajak.go.id
7. Surat atan dateng langsung ke Direktorat
Penyuiuhan, Pelayanan dan  Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya.
b] Komponen Stendar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolasn
pelayanan di internal organisasi meliputi:
No. Komponen . Uraian
1. | Dasgar hulum 1. Peraturan Pemermtah Nomor 94 Tahun 2010
tentang Penighltungan Penghssilan Kena Pajak dan
Pelunagan Pajak Penghasilan Tehun Berjalan
s.t.d.t.d. Peraturan Pemerintah Nomor @ Tahun
2021 tentang Perlakuan Perpajakan  untuk
Mendukung Kemudahan Berusaha; dan
2. Keputusan Direktur Jenderal Pajak Nomor KEP-
206 /PJ/2021 tentang Pelimpahan Kewenangan
Direktur Jenderal Pejak kepeda Para Pejabat di
Lingkungan Direktorat Jenderal Pajak.
2. | Barana, prasaratia | 1. Pendingin ruangan; '
danfaten farilites | 2. Alat tulis kanter,
3. Fasilites untuk kaum difabel;
4. Kompater;
5. Meja den kursi;
6. Papan informasi;
7. Pesawat telepon;
B. Printer;
9, Jaringen internet;
| 10. Kamers CCTV;
1%. Alat pemadem kebakaran.
3. | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan berkomuniktasi yang bailk;
pelaksana 2. Memiliki pengetahnan perpajakan yang haik;
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3. Bersikep ramah, sopan dan berperilaku bail,
4., Berpenampilan bersih dan rapi

Pengawaseat.

intemadl

1. Dilakukan secara berjenjang hingga di onghat
teckait;

2, Dilakuken  sistem  pengendalian  internal
pemerintah den pengawasan fungsionel cleh
ingpelktorat;

3. Dilakulkan E!mamhcrkclanjumm

Jumlah pelak=ana

Jumleh pelaksans pelayanan minimal t=rdiri dari:
1. 1 (sakw| Koordinator Harian;
3. 1 [saty} Petugas Help Desk;
3. 1 [satu) Petugas Loket TPT,
4. 1 [satu) Petugas Eack Office.

Jarminan
pelayanan

1. Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
SOF dan/atau ketentuan yang berfaku;

2. Maklumat Peleyanan yang berizi komitmen
dipublikasikan untuk memberikan pelayanan
seanai ketentuan,

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan baik.

Jaminen
keamanan den
kesclamatan

peleyanan

1. Data Wajib Pajek dijemin kershasiasnnya sesuai
peraturan perundang-undangen yang berlaku;

2. Pelayanan diberikan oleh petupgas yang
berwenang sesusai ketentuan;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkcag yang amsan;

4. Keselamatan semua pihak terkait kegiaten
pelayanan menjadi tanggung jaweb DJP selams
berada di lingkungan kantor,

Evajuesi kinerja
prelalcaana

1. Ewalussi pemberian pelayanan dilskulkan secara
rutin metalui survei kepuasen pelayanan minimel -
1 {sat) kali dalem 1 (saba) tahun.

2. Evaluasi kinerja pelaksans dilakukan secara
rutin melahdi Kontrak Kinerja dan Dielog Kinerja
[ndivicha. :
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18. PEMBAYARAN DAN FENYETORAR PAJAR

4] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengen proses penyampeian
pelayanan melipuati:

To. Komponen _~ _ Urgian
1. | Persyaratan 1. Data petoran.
pelayenan 2, Surat Setoran Pajak [85P), dalam hal pembustan

Kode Billing dilakubsn melalui asistensi petugas
Pank/Pos Persepsi )
2. | Bistem, Layasan ini terbatas pada pemberian Kode Billing

mckanisme, den ; ehagai aarana pembayaran dan penyetoran pajak.
proaedur

PFihak Yang Mengajukan Permohonan :
Wajib Pajak yaug memilild kewajiban melakulan
pembayaran danfatau penyetoran pajalke.

Cars Fengajuan :
1. Kode Billing, dapat dipercleh Wajik Pajak, melalui:
a. layanan mandir [sel-service), dilakuican aleh
Wajib Pajak dengan mengakses:
1) aplikas] billing DJP; atau
2] layvanan, produk, aplikasi, atau sistem
peterbitan Kode Billing yang terhubung
dengan Sistem Billing Direktorat Jendernl
Pajak vang disediakan, oleh Benk/Pus
Persepsi dan pihak lain yang ditunjuk cleh
Direktur  Jendermt  Pajak,  meliputi
perusahaan Application Service Provider

dan Perusahasn Telekomunikesi.
pembustan kede billing melahil layanan
mandl, dapat

diberikan melalui asistensi aleh:

a} pegawnl Dircktorat Jenderal Pajak scsued
dengan penugasannya;

b} petugas Bank/Pos Persepsi; atan

£} peripruna {uger) tertentu yang
mendapatkan persetujusn deri Direktur
Jenderal Pajak.

b. penerbitan secara jabatan {official-service) oleh
Direktorat Jenderal Pajak dalam hal terbit
surat ketetapan pajek, Surat Tagihan Pajek,
SPPT PEH, STP PBB, atau SKFP FBB yabg
mengakibatlzan kurang bayar.

2. Wajib Pajak melslukan transsksi pembeyaran
atau penyetoran pajak dapat dilakukan melaluii
a. teller Bank/Pos Persepsi;

b. Anjungan Tunai Mandirl {ATM];

¢, internet banking;
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d. mobile banking;
e. EDLC; atan
f. sarena lainnys. -

Jangka wakiu

. PPh Pasal 4 ayat i!} yang d.ip;:-tung uieh Peinotonig

PajakPenghasilan harus disetor paling lama
tanggal 10 [sepuhih) bulan berikutnya seielah
Musa Pajak berakhir, kecueli ditetapkan lain cleh
Menteri Keuangan;

. PPh Pasal 4 ayat [2) yang harus dibayar sendiri

oleh Wajib Pajak herus disetor paling lama tanggel
15 (lima belas) bulan berikutnya setelah Mase
Pajak beralchir, kecusli ditetapkan lain oleh
Menteri Keuatigan;

. PPh Pasal 4 ayet (2] etas penghasilan dari

pengatihan hak atas tanah danfatau bangunan
yang dipotong/dipungut atau yang harus dibayar
sendiri oleh Wajib Pajak, hatua disetor sebelum
alcta, keputusan, perjanjinn, lkescpakatan atau
risalah lelang wmtas pengalihan hak atas taneh
den/atan bangunen ditandatangani vleh pejabat
yang kerwenang;

. PPh Pasal 4 ayat (2] atas penghasilan yang

diterima atau diperoleh orang pribadi atau bedan
dari traneaksi penjuslan saham di burss efek yang
dipstong oleh penyslenggaran burea cfele hams
disetor selambat-jambatnys  tanggal 20 [dua
puluh) setiap bulan atas transelesi penjualan
sahem yarg dilakukan dalam bulan sebelumnya,

. PPh Pesal 4 myet (2] atas penghasilan yang

diterima atau diperoleh orang pribadi atau badan

dar transaksi penjualen saham di bursa efek

terhadap. pemilik saham pendin harus disetor oleh
emiten atas nama pemilik saham pendiri
selambat-lambatiya;

a. 6 [enam) bulan setelah tanggeal 29 Mei 1997,
apabila saham perusahaan telah
diperdagangkan di bursa efek sebelum tanggal
terscbut:

b, 1 [satu} bulan setelah saham tersebut
diperdaganglan di bursa efck, apabila saham
perusahaan baru diperdagangkean di bursa
elek pada atau setelah tanggal 29 Mei 1997
tanggal; '

6. PPh Pasal 15 yang dipoteng cleh Pemotong FPh

harus disetor paling lama tanggal 10 [sepuluh)
bhulan berikutnya setelah Masa Pajak berakhir;
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7.

10,

11.

12,

13.

14,

15.

14,

PPh Pasal 15 yang harus dibayar sendiri harus
disetor paling lama. tanggal 15 (lima belas) bulan-
betifutnya eetelah Masa Pajak bermkhin

PPh Pasal 21 yang dipotong oleh Pemotong PPh
harus disetor paling lama tanggal 10 [sepuatuh)
bulan berilnitmya seteleh Maga Pajale berakhir;
PFPh Pasal 22 yeng pemungutannya dilalukan
okh kuasa pengguna enggaran atau pejabat
penanda tangsn Surat Perintah  Membayar
sebagai Pemungut FPh Pasal 22, harus diseter
pads hari yang sama dengen pelakasnaan
pembayaran  kepada Penpussaha Kena Pajak
releanan pemerintah melalui Kantor Pelayanan
Perhendaharaan Negara,

PFh Pasal 22 yang dipunpgut oleh Bendahera
Pengeliusran, harus disetor paling lama 7 (tujuhb)
hari setelah tanggal pelaksanaan pembeyaran
atas penyerahan barang yang dibieyai der
beianja Negara atau belanja Daerah, dengan
menggunekan Surat Setoran Ppjak ataz nemea
rekanan dan ditandatangani okeh bendahara;
FPFh Pasal 22 yang pemungutsnnya dilalnmian
cleh Wajib Pajsk badan tertentu  sehagai
Pemungut Pajak harus disstor paling lama
tanggal 10 (sepuluh) bulan berikutnya setelah
Mesa Pajak berakhir;

PPh Pasal 22, PPN atau PPN den PPnBM aiss
impor harus dilunasi bersamaan dengan saal
pembayaran Bea Masuk dan dalam hal Bea
Mpasuk ditanda atau dibebasksn, PPh Pasal 22,
PPN atau PPHN dan PPnBM atas impor harus
dilunasi pade saat penyelesaian dokumen
pemberitahuan pabean impor,

PPh Pasal 22, PPN atau PFN dan PPnBM atas
impor yang dipungut oleh Direktorat Jenderal
Bea dan Cukai, harus disetor dalam jengka
wmktu 1 {satu] hari kega sctelah dilnloukan
pemungutan pajak;

PPh Pasel 23 den PPh Pasal 26 yang dipotong
aleh Pemotong PPh harus disetor paling lama
tanggal 10 [sepuluh) bulen berilfutnya setelah
Masa Pajak berakhir;

PPh Paaal 25 harus dibayar paling lama tanggzal
15 (lima belasjbulan herikutnya setelah Masa
Pajak berakhir,

PPN atau PPN dan PPnBM yang terutang delam
satu Mesa Pajak harus disetor paling lame akhir
bulan berikuinys setclah Masa Pajak berekhir
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17.

18,

19.

20.

al.

22,

23.

24,

dan sebelum Surat Pemberitabnan Masa PPN
disampaikean;

PPN yang teruteng ates pemeanfaaten Barang
Kena Pajak tidak bereujud danfatan Jasa Kena
Pajak dari luar Dacrah Pabean harus digeter cleh
orang pribadi atau badan yang memanfaatkan
Barang Kena Fajak tidak bherwujud dan/ateu
Jase Kena Pajak dari luar Deerah Pabean, peling
lama tanggad 15 (lizna belas) bulan beriloutnya
aetelsh saat terutangnya pajak;

FPN yang terutang atas kepiatan membangun
sendiri herus disetor oleh crang pribadi atau
badan yang melakuksn kegiatan membangun
menditi paling lama tanggai 15 (lima belas) bulan
berikutnya setelah Masa Pajak berakhir;

PPN stau PPN dan FPnBM vang pemungutsannya
dilekuken coleh Pejabet Penandatangan Surat
Perintah Membeyar sebagai Pepunput PPN,
harus disstor pada heri yang sama dengan
pelaksanaan pembayaran kepada Pengusaha
Kena Pajak Rekanan Pemerinteh mclalui Kantor
Pelayanan Perbendsharnan Negara; '
PPN atau PPN dan PPnBM yang dipungut olch
Bendahare Pengelueran sebagai Pemungut PPN,
hatus disetor paling lama 7 (tujuh) herl set=lah
tangpal pelaksanaan pembayaran kepada
Pengusaha Kena Pajak Rekanan Pemerintah
melalui  Kantor Pelayanan Perbendaharasn
Negara,

PPN aten PPN den PPRBM yang pemunguitannya
dilakukan cleh Pemungut PPN ysng ditunjuk
gelain Bendahara Pemcrintah, herus disetor
paling lama tenggal 15 (lima belas) bulan
berikutnya setelah Masa Pajak betakhir,

PPh Pasal 25 bagi Wajib Pajak dengen kriteria
tertentu sebagaimena dimaksud delam Pasal 3
ayat {3b) Undeng-Undang KUP yang melaporkan
beberapa Masa Pajak dalam  sah:  Surat
Pemberitahnan Mass, harus dibayar paling lama
pada akhir Masa Pajek terakhir;

Pembayaran masa selain PPh Pasal 25 bagi Wajib
Pajak dengan kriteria tertentu herus dibayar
peling lema sesuai dengan batas waktu untuk
masing-mesmg jenis pajak;

Kelurangan pembayeran pajak yang terutang
herdasarkan  Surat Pemberitabhuen  Tahunen
Pajak Penghasilan harus dibayar lunas sebelum
Surat  Pemberitahuen  Tabunan  Pajek
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25.

27.

28.

29,

30,

al.

32,

' ﬁ“ghnaﬂan dismmpallcan tetapi tidak melebihi

hatas waktu penyampalan Surat Femberitahuan
Tahunan Fajak Peoghasilan;

Bea Meterai haris dilunesi pada saat teratang
Bes Meterai:

Pajak wang terutang berdasarkan Surat
Pemberitehuan Pajek Terhutang harus dilunasi
paling lame 6 (coatn) bulan scjak  tanggal
diterimanya Surat Pemberitahuan  Pajak
Terhutemg oleh Wajib Pajak;

Pajak vang teratang berdasarkan Surat
Ketetapan Pajak PBE hama dilunasi paling lama
1 {satu) bulan scjak tenggal diterimanys Surat
Ketetapan Pajak PBB oleh Wajib Pajak;

Pojak yang terutang berdasarkan Surat Tagihan
Pajak PBB harus dilunawi paling lama 1 [satu)
bulan sejak tanggal diterimanys Surat Tagihan
Pajak PBE oleh Wajib Pajalk;

Surat Tagihan Pajak, Surat Ketetapan Pajedc
Kurang PBayar, serta Surat Ketetapan Pajak
Kurang Bayar Tambahan, dan Surat Keputie=an
Keberatan, Surat Keputusan Pembetulan,
Putusan Banding, =erta Putusan Peninjatan
Kembali, yang menyebablcan jumlah pajak yang
harus dibayar bertambeh, hars dilunesi dalam
jangka waktu 1 (satiy bulan sefak tenggal
diterhitkan; -

Dalam hal Wajib Pajak mengajukan keberatan
atas Surat Ketetapan Pajak Kurang Hayar atsau
Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayse Tambahan
untuk Tehun Pejak 2008 dan sesudahnya,
Jangka waktu untuk jumleh pajak yang belum
dibayar pada saat pengajuan keberatan scbesar
pajak yang ddak disetujui dalam pembahasan
skhir hasil pemeriksaan, tertangguh sampad
dengan 1 (sami] alan sejak tanggal penerbitan
fhyrat Keputusan Keberatan;

Dikkecualikan deri ketentuan, untuk jumlah
pajak ymng tidak disetuidi dalam  hasil
pembohasan akhir hasil pemeriksran baik
Sebagian atan ssharuhnys, tetapi idek diatuican
keberatan, harus dilunasi dalam janghs walstu 1
{satu) bulan sejak tanggal diterbitkan Surat
Ketetapan Pajak Kurang Beyar etau Sumat
Kctetpan Pgjak Kurang Bayar Tambehan untuk
Tahun Pajak 2008 dan sesudahnya;

Dedam hal Wajib Pajak mengajukan banding atas
Burat Keputuzsan Keberatan sehubungen dengan
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Surat Ketetapan Prjak Kurang Bayar atau Surat
Ketetapan Pajak Kurang Bayar Tambahan untuk
Tehun Pajak 2008 dan sesudahnye, jangka
waktu testangguh sampai dengan 1 {satn) bulan
sejek tanggal penerbitan Putusan Banding.

4, | Biaynftarif | Tidak ade biaya,tarif.
5. | Produk 1. Kode Biliing;
pelayanan 2. Bukti sstor berupa Surat Setoran Elektronik
ISSE).
6. | Penanganat Segala jenis pengaduan Jeyanan dapat disampaikan
pengeduar, melalui saluran reami pengaduar:
saran dan 1. Telepon: {021 134; 1500200
masukan 2. Faksimile: (021) 5251245
3. Ermail: peogaduan.itieniikementen go.id;
4. Twitter: i jakc
5. Website: wens.lapor.gp id;
wwrw wize kemenken.go.ad,
ww.ﬂﬂ;ggﬂm-g’ak.gg.id
6. Chat pajak: www.pajek.go.id
7. Burat atau datang |langsung ke Direkiorat
Pemyuluhan, Pelayanean dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya,
h) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi: =~
No.| .._ Komponen Liraian
1. | Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Keuangan Nomer

242/ PMEK.GA/2014 tentang Tata Cara
Pembayaran dan Penyetoran Pajak s.td.td
Pernturan Menteri Kzuangan Nomor
18/PMEK.03/2021- tentang Felaksanaan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipia
Kega di Bidang Pajak Penghasilen, Pajak
Pertambnhan Nilai dan Pajak Penjualan atas
Rarang Mewah, serta Ketentuan Umum dan Tata
Care Perpajakan;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
225 /PMK.05/ 2020 tentang BSistem Peoerimaen
Negrra secara Elektronik;

3. Keputusan Menteri Keuangan Nomot
282 /KMIC.04 f 1997 tenitang Pelaksanaan
Pemmungutsn Pajak Penghasilan dari Transaksi
Peryjualan Saham di Bursa Efek; dan

4. Peraturan Direkhur Jenderel Pajak Namer
11/PJ/2019 tentang Penyedia Josa Aplikasi
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F'B:I'pﬂjﬂ_.i‘.ﬂ.n g.t.d.t.d. Peraturan Direktur Jenderal
Pajak Nomor 10/BJ /2020,

Barana, pragarana
dan fatan fasilitas

1. Pendingin ruengan;
2. Alat tulis kanitor;
3. Fasilitas untnk kaum difebel;
4. Komputer,

5. Muygjn dan oursi;
6. Papan informasi;

7. Pesawat telepon;

B. Printer;

9. Jaringen internet;

10. Kammera CCTV;, .

11. Alat pemadam kebalmran.

Kompetens!
pelaksana

1. Memiliki kemampuan berktomunikasi yang baik;
2, Memilild pengetehuan petpajelean yang bail;

3. Bersikep ramah, sopan dan berperilaku bailks

4. Berpenampilan bersih dan rapd.

Pengawasan
internel

1. Dilakukan secara berienjeng hingpga di tngkat
pengawasan jabatan Pimpinan Tingei Madya
terlait;

2. Dilakmkan  mistern  pengendelian  internal
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inapektorat,

3. Dilakuken secara berkelanjuian.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaksana pelsyanan minimal terdini deri:
1 {saty) Keordinator Harian;
1 {saty) Petugas Help Desk;

1 [satu] Petugas Dack Office.

Jaminan

nelayanan

1

2.

3. 1 {satu] Petugas Loket TPT;
4

1

. Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
SOP dan/atay ketentuan yang berlakou;

2. Meklumet Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberiken pelayanan
seauai ketentuan;

A. Standar pelayanan dipastikan unmk diteraplan
dengan bails.

Jaminaty
keamanat den
kepelamatan

pelayatian

1. Data Wajib Pajak dijamin kerahasisannya sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlalo;

2. Pelayanan diberikenm oleh petogas  yang
berwenang sesuai ketentuat;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yAng amary;

4. Kesclamatan semua plhak terkeit |kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawak DJP =elama
berade di lingkungan kantor.
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Evaluasi Wneda
pelakaana

1. Evaluesi pemberian pelayanan dilaimkan secara
rutin melahui survei kepuasan pelayanan minimal
1 [satn) keli dalem 1 {satu) tabun.

2. Fwaluasi kinefja pelaksans dilakukat secara

rutin melatui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja

Individu.
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19. PENGANGSURAN FEMEBAYARAN PPh FABAL 29
a) Komponecn Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan melipat::
HNo. Komponen ~ Ursmian 3
1. | Persyrratan 1. B8urat permobonan pengangsuran pembayaran
pelayanan pajak yang mencantumkan jumlah utang pajak

yang pembayarsnmya  dimohonkan untuk
diangsur, masa angsuren, dan besernya
angsuren; dan
2, Jaminen yang dapat berupa garansi bank,
suret/dokumen bukti kepemilikan barang
bergerak, penanggungnt: utang oleh pihak ketipa,
sertifileat tenah, atan sertifikat deposito.
2. | Sigtemn, Pihalk Yang Mengajultan Permohenan:
mekanisme, dan | wajih Pajak vang mengalami kesulitan likniditas atav
prosedur mengalami keadaan di luar kekuasasnnys sehingga
Walib Pajak tidak mampn memenuhi kewajiban pajak
pada waktunya.

Cara Pengajuar:

Wajib Pajak mengajulsn permohenan pengangsuran
pemmbayaran PPh Pasal 29 paling lama 9 (sembilan)
hari kerja sebelum jatuh tempe pembayaran kepada
Kepala KPP tempat Wajib Pajak terdaftar.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

1. Permohonan Wajib Pajak harus diajukan secara
tertulis  menggunakan  surat  permobonan
pengangsuran pembayaran pajak pembeyaran
pajek paling lama % {sembilan) her kerja sebeham
jatuh tempe pembsayarat diseital dengan alasen
dan bukt yang mendukung permohonan,

2, Waiib Pajak yang mengajukan permohonan
pengangsuran  pembayaran  pajak  setelah
melampani bataz wektu harus memberikan
jaminan berupa garansi bank sebesar utang pajek
vang dapat dicairkan sesual dengan janpka wakm
Pergangeuran;

3. Wajib Pajak yang mengejukan permohonan
pengangsuran atau penundaan pembeyaran FEB
yang masih harus dibeyar harus tidak memiliki
tunggakan PEE tahun-tahun sebelumnys;

4. Wajib Pajek yang méngalemi kesulitan likuiditas
ztau mengalami keadaan di luar keluassanoya
sehingra Waiib Pajak tidek mampu memenuhi
kewajiban pajak pada wektunya,
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Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:

Hurat Permohonan Pengangsuran Pembayaran Pajak

dan Surat Permohonan Penundean Pembayaran Pajalk

{Lampiran IIf PMK-242/PMK.03/2014].

3. |Jangka waktu | Paling lama 7 (mjub) hari kerja setelah tanggal
permohonan.

penyelesaian diterims
4. | Bigya/taril Tidak ada biaya tatif,
5. | Produk Sumt Keputusan persctujuan angsuran/penundaan
pelayanan pembayaran pajak atau Surat Keputusan penolakan
| angeuran/penundeaan pembayaran pajak.
6. ﬁu?nangu.nan chaE jenis penpaduan leyanan dapat disampaikan
pengaduan, melahyi aaluran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepon: {021} 134; 1500200
masukan 2. Faksimile: (021) 5251245
3. Email: penpaduan.iticn@kemenken.go.id;
d jak.po.id
4. Twitter: @kring _pajak
5. Webnite: srww. lapor.go.jd;

W wse emenloeu. oo id:
TR ajak.eo.1d

5. Chat pajak: www, pa]ﬂk go.id

7. Surat atau datang langsung ke Direkiorat
Penyuhihan, Pelayanan dan Hubungan
Magyarakat atau unit kerja lainnya.

b Kompornen Standar Peluyanan yang terkait dengan proses pengelolaan
peleyanan di internal organisasi meliputi:

No. Komponen Uraian

1. | Dasar hukum Peraturan Menteri Keuangan MNomeor
242 /PMK.03/2014 tentang Tata Cam Pembayaran
dan Penyetoran Pajak s.td.td. Peraturan Menteri
Keusngan Nomor  18/PMK.03/2021  tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020
tentang Cipta Kerja di Bidang Pajak Penghasilan,
Pejak Pertambahan Milaj den Pajak Peniualan atas
Barang Mewah, serta Ketentuan Uptum dan Tata Cara
Perpajakan.

Pendingin ruangan;

Alat talis kantor;

Fasilitas untuk kaum difabel;
Eomputer;

Meja dan Joursi;

Papen informasi;

Pesawat telepon;

Printer;

Jaringan intemet;

D Kamera CCTV,

2. | Sarana, prasarana
dan/atau fasilitas

"“4:'5’“.“‘?"5-“:“5“!‘4'!"

e
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11. Alat pemedam kebalcaran.

Kompetensi
pelakaana

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
Memilils pengetahusn perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, sopan dan berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasgan
nternal

il Pl Ll

3,

Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
pengawasan jebatan Pimpinan Tinggl Madya
terkait;

Dilakukan  sistem  pengendalisn  imternal
pemerintah dan pengawesan fungeional oleh
inapektorat;

Dilelakan secarm berkelanjutan.

Jumlah pelaksana

1.

Juirlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1 [gat) Koordinator Harian;
1 (satw) Petugas Help Desk,
1 (satw) Petugas Loket TPT;
1 (zatu) Petugas Back Office.

Jaminan
pelayanan

el Bl

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
SOP dan/atau ketentuan yang berlaku;
Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
dipubliknsikan yntuk memberikan pelayanan
sesnai ketentnan;

. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan

dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
keselamatan

pelayanan

. Data Wajib Pajak dijamin kershesiaanmya sesuai

peraturan perundang-undengan yang berlaku;
Pelayanen diberikan oleh petugas  yang
berwenang sesuai ketentuan;

Dolumen Wajib Pajek disimpan delam ruang
berkas yang aman;

Kesclamatan semua pihak terlait  kegiatan
pelayenan metjedi tanggung jawab DJP selama
berada di lingkungen kantor.

Evahiasi kinerja

Evaluesi pemberian pelayanan dilakukan secara
rutin malalui survet kepuasan pelayanan minimal
1 {eatu) kali dalatn 1 (satm) tahun.

Evaluasi kinerja pelaksans dilakuken secara
rutin melahy Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu,
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20, PENUNDAAN PEMBAYARAN PPh PARAL 2%

a} Komponen Standar Pelayanan yeng terkeit dengan proses penyampaian
pelayanan melipuii:

Ko. Komponen ' Uraian
. 1. | Perayaratan 1. Surat permohonan penundsan pembayaran PPh
: pclayanan Pasal 29 dengan mencaniumkan jumlah uteng

pajak yeng pembayarannya dimohenkan untuk
ditunda dan jangka waktu penundsan; dan
7% Jamman yang dapat berupa garansi bank,
surat/dokumen  bukti  kepemilikan  bareng
bergerak, penanggungan utang ckh pihak ketiga,
, aartifiket tanah, atau sertilikat deposito.
2. | Sistem, Fihak Yang Mengajukan Permohonan:
mekanisme, dan | wajib Pajak yang mengalami kesulitan likuiditas atau
prosedur mengalami kradaan di luar kekussaannya sehingga
Wajib Pajak tidak mampu memenuhi kewsjiban pajak
pada waktunya.

Cars Pengajuan ;

Wajib Pajak mengsjukan permocheonan penundsan
pembayaran PFh Pagal 29 paling lama § {sembilan]
hari kerja sebelum jatuh tempo pembayaran kepada
Kepala KPP temapat Wajib Pajak terdeftar.

Syarat{Kriteria Pengajuan Permchonan :

1. Permohonan Wajib Pajak hatus diajukan secara
tertulis mengganekan surat  permohonsn
penundaan pembayeran pajek paling lama 9
(sembilan) heti kerja sebehamn jatuh  tempo
pembayaran disertai dengan alasan dan bulkti

_ yang mendukung permohonen,

2. Wajib Pajek yang mengajukan permohonan
penundaats pembayaran pajak setelah melampaui
batas waktu harus memberikan jaminan berupa
garansi bank scbesar utang pajak yang dapat
dicairkan  sesual dengan  jangke  waktu
PENEANESUTALL.

3. Wajib Pajak yeng mengajuken permohenan
pengangsuran atau penundasn pembayaran PEB
vang magih hams dibayar harus tdel memilikd
tunggakan PBE tahun-tahun scbehumnya.

4. Wajib Pajak yang mengalami kesulitan likuiditas
atau mengalam! keadasan di luar kekuassanmnya
sehinggsn Wajibh Pajak tidak mampn memenuhi
kewajiban pajak pada walktunya.
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Contoh Formulir den Lampiran Yang Digunadean :
Surat Pertnohonan Pengangsuran Pernbayaran Pajak
dan Surat Permohonan Penundaan Pembayaran Pajak
(Lampiran 111 PMK-242 /PME.03/2014)

3. | Jangka walktu Paling lama 7 (tujuh) hari kera setelah tenggsl
_ | penyclesaian ditetima permohonan.

4. | Biaya ftarif Tidak ads blayayf taril.
5. | Produk Surat Keputusan persctujuan angsuran/penundaen
pelayanan pembayaran pajak atan Surat Keputussn penolakan

angsuran/penundaan ptmbayaran pajalf
6. | Penanganat Segala jenis pengaduan layanen dspat disempaikan

pengaduan, melalui sahuran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepon: (021) 134; 1500200
masukan 2. Faksimile: (021] 5251245
3. Email: pengaduan, ifjepmkemenkeu.go.id;
pengaduan@pajalc.go.id

4. Twitter: @loing pajak

5. Website: wew. lapor. go.id;
www. wise. kemenkeu go.id;
www. pengaduan pajakc po.id

&. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Surat atau datang langsung ke Darektorat
Penyuluhan,  Pelayanan  dan  Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya.

by Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan 4i internal organisesi meliputi:

N Komponen raian

1. | Dasar hukum Peraturan Menteri Keuangan Nomar
242 {PMK.03/2014 tentang Tatse Cara Pembayaran
dan Penyetoran Pajak s.td.td. Peraturan Menteri
Keuangan  Nomor 18/ PMK.03 /2021 tentang
Pelaksansan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020
tentang Cipta Kerja di Bidang Pajak Penghasilan,
Pajak Pertsmbahan Nilsi dan Pajak Penjualan atas
Barang Mewah, serta Ketentusan Umum dan Tate Cara
FerpajaEn,

2. | Sarana, pragarana
dan /stan fasilitas

Peridingin rusngat;

Alat tulis kantor;

Fasilitas untuk kaum difabel;
Komputer;

Mefa dan kursi;

Paparn informasi;

Pesawat telepon:

Brinter,

. Jaringan intetnet;

I_‘Jl Kamera CCTV,

SR NP P
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11. Alat pemadam kehalcaran.

Kompetensi

1. Memiliki kemampuan berkomunikesi yang baik;
2. Memillki pengetahuan perpajekan yang bail;

3. Bersikap ramah, sopan dan berperilalou baik;

4. Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
internal

1. Dilalukan secara berjenjeang hingga di tingkat
pengawasan jabetan Pimpinen Tmgei Madya
terkait;

2. Diskiken  sistemn pengendalian  ntertal
pemerintah dan pengawasan fungsional olch
inapektorat;

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah pelakerans

Jumleh pelaksana pelayanan minimal terdini dari:
1 {zam) Keordinator Hariaty;

1 {saty) Petugas Help Desk;

1 {satu] Petugas Lokst TPT;

1 {satu) Petugas Back Office.

Jaminan

pelayanan

ol NPl

Pelsyanan diberikan dengan berpedoman pada

S0P danfatau ketentuan yang berlakng;

2, Makhimat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberiken pelayanan
sesuai Ketentuan,

3. Standar peleyanan dipastiban untuk diteraplan

dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
kesclamatan

pelayanan

1. Data Wajib Pajak dijamin kerahasisannys sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlalo;

2. Pelayanan diberikan oleh petugas  yang
berwenang sesual ketentuern;

1. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkasn Yeng aman;

4. Keselamatan semus pihak terkaat kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP aclama
berada di linglrungan kaniar.

Evaluasi kinerja
pelaksana

1. Evaluasi pemberian pelayansn dilalulan secars
mtin melalui surves kepuasan pelayanan minimal
1 |satul kali dalam i (saty) tahun.

2. Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
rutin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu.
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21. PENGURARGAN ANGSURAN PPh PAEAL 28
a} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi:
No.l Kompooen Urnian
1. | Perayaratan 1. Surat permohonen pengUrangan angsuran FFh
| pelayanan Pasal 25; dan :

2. Pecnghitangan besarnys PPh yang akan terutang
berdasarkan perkiraan penghasilan yang akan
diterime atan dipervleh dan besarnya PPh Pasal
2% untuk bulan-bulan yang tersisa dari tahun

pajak yang bersanglutan.

2. | Sistem, Pihak Yang Mengajukan Permobonan:
mekanisme, dan | Wajir Pajak dalam hal-hal tertenh: sesual KEP-
prosedur 537 fPJ 2000,

Care Pengajuat:

Wajib Pajak mengeiuken permchonan penguranga
angsuran PPh Pasal 25 kepada Kepale KPP tempat
| Wajib Pajek terdaftar.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

1. Hal-hal tertentu adalah:

a. Wajib Pajak berhek atas kompensasi keraglan,

bh. Wajib Pajak memperoleh penghasilan tdalk
teratur; :

c. Surat Pemberitahuan Tahunan  Pajak
disempaikan setelah lewat batas waktu yeng
ditentukan:

d. Wajib Pajak diberikan perpaniangan jangka
wakin penyampaian Surat Pemberitahuan
Tahunan Pajak Penghasilan;

e, Wajib Pajak membetulkan sendiri Surat
Pemberitahuan Tahunan Pajak Penghasilan
yang mengakibatkan anpsuran bulanan lebih
besar dari Angauran bulanan scbelum
pembetulan;

[. Tegedi perubahan Lkeadeaan usaha atau
kegiatan Wejib Pajalk.

2. Apabila sesudeh 3 [tige) bulan atan lebih
berjalannya suatu tahun pajak, Wajib Pajalk dapat
menunjukkan hahwa PPh yang aken teruiang
untk tehun pajak tersebut korang deri 75%
{tujul puluh lima pecsen) dari FPh yvang terutang
yang menjadi dasar penghitungan besarmya FFh
Pasal 25, Wajik Pajak dapat mengejulkaan
permehonan pengurangan besamya PPh Pasal 23
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‘secara tertalis kepada Kepaia KPP tempat Wajib
Pajek terdaftar,

Paling lama 1 (satu) bulan sgjak permohenan dan

penyelesaian lampiran diterima dengan keogkap.

4. | Biayaftaclf Tidak ada hiayaftarif, .

5. | Produk Surat Keputusan Angsuren Pajak Penghasilan Pasad
pelayanan 25,

6. | Penangatan Segala jenia pengeduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resmi pengaduen:
saran den . Telepon: (021) 134; 1500200
masukan

1
2. Fak=aimile: [021) 5251245
3. Email: pengaduan.itjenf@lkemenlkew.go.id;
= jalc.go id
4. Twitter: @lring pajek
5. Webaite: wiww_lapor go.id;
www.wise. kemenken go.idy
www. pengaduan pajak.go.id
6. Chat pajale; waw. pajak.go.id
7. Surat atay datang lsnpsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan dan  Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya.

b} Homponen Starxlar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasl meliputi:

MNo. Koraponen

Uraian

1. | Dasar hulatm

Keputiman Direktur Jenderal Pajakk Momer KEP-
S37/PJ.f2000 tentang Penghitungan Besarnya
! Angsuran Pajak dalam Tahun Pajek Benalan dalam
Hal-Hal tertentu,

2, | Barana, prasarana
den fatau fasilitas

1. Pendingin ruangan;

Alat tulis kantor; -
Fasilitas unbak kaum difabel;
Kemputer,

Meje dan kursi;

Papan informasi;

Pasawat telepon;

Printer; ,

5. Jaringen intemnet;

10. Kamera CCTV;

11. Alat pemadam kebakaran.

B0 2R

3. | Kompetensi

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
2. Memiliki penpetahuan perpajakan yatg baik;

5. Dersikap ramah, sopan dan berperilaku badk,

4. Berpenampilan bersih dan rapi.
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Pengawasan |
internal

1. Dilpkuksn secara berjenjang hingge di tinglat

2.

3.

petigawaser jabatan Pimpinan Tinggi Madys
terleait;

Dilakukan  sistem  pengendalian  internal
pemerintah den pengawasan fungsional oleh
inspektorat,

Dilakukan secera berkelanjutan.

Jumlah pc]akau.na"

Jumiah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1.
2.
3.
%,

1 (satu) Koprdingtor Harian;
1 {3atn) Petugas Help Desi;
1 {satu| Petugas Loket TPT;
1 [satv) Petugas Back Cffice.

Jaminan
pelayanan

1.

2,

Pelayanan diberiken dengan berpedoman pada
SOP danfatan ketentyan yang berlalo;
Maklumat Peleyanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberikan pelayanan
seanai keteninan; -

. Standar pelavanan dipastikan untuk diterapkan

dengen baik.

Jaminan
keamanan dan
legselamatan

pelayanarn

. Data Wajib Pajak dijamin kerahasiaannya sesnai

peraturan perundang-undengan yang berlaku;

. Pelayanan diberikan oleh petugas vyang

herwenatig seanai ketentuan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang aman,

Kesslamatan semun pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP sclama
berada 41 Ingkungan kantor.

Evelnasi kineria
pelaksana

Frvaluasl pemberian pslayanan dilakukan secara
rutin melalui gurvei kepuasan pelayanan minimal
1 |satu) kali dalam 1 {setu) tahun,

Evalugsi kinerja peloksana dilalkukan secara
rutin metalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu.
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22. ANGHURAN PPh PABAL 2B WAJIB PAJAK BANK, SEWA GUNA USAHA
DENGAN HAE OFSI, BADAN USAEA MILIK NEGARA DAN BADAN USAHA
MILIK DAERAH

a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengoan proseas penyempaian

pelayanan meliputi:

Ha.

Komiponen

Liraian

Permyaratan
pelayanan

1. Laporan keuangan yang dissampaikan kepada

Otoritas Jasa Keuvangan yang terdiri dari laporan

posisi kevangan dan laperan laba rug sejak awnl

dilaporkan bagi Wajib Pejak Banl;
. Laporan keuangan yang disampaikan setinp 3 {tiga)
bulan kepada bursa danfatan Otoritas Jasa
Keuangan vang terdini dard laporan posisi
keuangan dan laporan laba rugi sejak awal Tahun
Pajek sampai dengan perinde yung dilaporkan bagi
Wajib Pajak Lainmys dan Wajib Pajak Mesul: Bursa
selain Wafib Pajak Bank; atau
Rencana Ketja dan Anggeran Pendapatan {REAF)
Tahun Pajak yang bersangkutan yang telah
disahkan Rapat Umwum Pemegang Saham bagi
Wajib Pajak Badan Usaha Milk HNegara
|IBUMN) fBadan Usaha Milik Daersh (BUMD).

Sigtemn,
melkatilsme, dan

Lavanan ini diberikan kepada Wajib Pajak Bank, Sewa
Guna Ussha dengan Hak Opsl, Badan Usaha Milik
Negara dan Badan Usaha Milik Daerah untuk

| diberiken penetapan AngeuUran FPh Pasal 25.

Pihak Yeang Mehigajukan Permohonan:

Wajib Pajak Bank, Sewa Gune Usaha dengan Hak
Opzi, Badan Usaha Milik Negara dan Badan Usaha
Milik Daerah.

Cara Pengrjuan:

Wajib Pejak metigajukan permohonan angsuran PPh
Pasal 25 Wajit Pajak Benk, Sewa Guna 1Jzaha dengan
Hak Opsi, Padan Usaha Milik Negara dan Baden
Usaha Milik Dasrah kepada Kepala KPP tempat Wajib
Fajak terdaftar.

Paling lama 5 (lima} hari kerja ueja.k Surat
permohonan dan dokumen yang dilampirkan dari
Wajib Pajak diterima secara lengkap.

Tidak ada biaya/tarif.

- 1. Bukti Peperimaan Surat (BPS|;

2. Surat Pemberitehuan Besarnys Angsuran PFPh
Pagal 25.
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Penanganan
pengaduarn,

saran dan

Sepgala jetns p&ngaxlunn layanan dapat disampaiken
melahii saluran resmi pengaduan:

masukan

H;

1. Telepon: (X21] 134; 1500200

2. Faksimile: {021) 5251245

3. Email: pengaduan.jtjen@irernenkeu go.id,
pengaduangpaiale ge. id

Website: www.lapor.go.id;

www. wise.kermnenkeu go.id;

www.pengaduan. pajak.go.id

Chat pajak: www. pajal.go.id

Surat atsu dateng langsung ke Direktorat

Fenyuluhen,  Pelayanan dan  Hubungen

Masyarakat atan unit kerja lannya.

LI

b

Komponen Standar Pelayanan yang terkeit dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:

Mo,

Komponen

Uraian

1.

Dasar huknam

Fetaturan Menteri =~ Heuangan Nomnor
215/PMK.02/2018 {entang Penghitungan Angsuran
Pajak Penghasilan dalam Tahun Pajel: Berfalan yang
Harus Dibayar Sendiri oleh Wajib Pajak Baru, Bank,
Badan UUzsha Milikk Negara, Badan Ussha Milik
Dacrah, Wejib Pajak Masuk Bursa, Wajib Pajak
Lainnya yang Berdassrkan Ketentuen Dihamuakan
' Membuat Laporan Keuangan Berkala dan Wajib Pajek
Orang Pribadi Pengusaha Tertentu.

Sgrana, prasarand
dan/fatan fasilitas

1. Pendingin ruangar;

&lat tulis kantor;

Fasilitas untuk kaum difabel;
Komputer;

Meja dan kursi;

Papan informasi;

Peaawal telepon;

Frinter,

. Jaringan intemet;

0. Kameta CCTV,

1. Alat pemadan kebakaran.

Eompetensi
pelaksana

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
Memililkd pengetahuan perpajakan yang baik;
Bersikep ramah, sopan den berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

PengaweaBan
internal

onll Il =l Rl L i el

Dilaluikan secara berjenjang hingga di tingkat
pengewnsan iabatan Pimpinan Tinggi Madya
terheait;
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3. Dilakukap  siatern  pengendalian  indermal
pemerinteh dan pengawasan fungsional olch
inapektorat,

3. Dilakukan secara berketanjutan.

5. | Jumlah pelaksana | Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1. 1 [=atu) Koordinator Harian;

2. 1 [satu) Petugas Heip Deak,

2. 1 (satu) Petugas Loket TPT;

4. 1 {satu) Petupgas Back Office.

6. | Jarinarn 1. Pelayanen diberikan dengrn berpedoman pada
pelayanan SOP dan/atau ketentuan yang berlaku;

2. Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan uontuk memberikan pelayanan
aesuaj ketentuan;

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
detigan baik,

7. | Jaminan 1. Deta Wajib Pajak dijamin kerahasinanmya sesuai

- keamanan dan peraturan perundang-undangan yang berlaky;
keselamatan 2. Peloyanen diberikan oleh petugas  yang
pelayanan berwenang sesuli ketentuan;

3. Dokumen Wajib Pajek disimpan dalam ruang
berkas yang aman;

4. Keselamatan sfemua pihak  terkalt  kegiotan
pelaysnan menjadi tanggung jawab DJP selama
bherada di ingkungan kanter,

8. | Evalussai kinerja 1. Evahluesi pemberian pelayanan dilalmukan secara
pelaksana rutin melahii survei kepuesan pelayanan minimal

1 {sat) kali dalam 1 (satu) tabun.

. Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secars

rutin melalui Kentrak Kinerja dan Dialog Kinezrja
Individu.
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23. PEMINDAHBUKUAN (FEK) |
a) Komponen Standar Pelayanan yang terksit dengan proses penyampaiarn
pelayanan meliput:

No. Komponen - Uraian
. | Perzyaratan 1. Permohonan pemindahbukuen;
pelayanan 2. Asli S8P [lembar ke-1), asli SEPCP |lembar ke-1),

asli Bukt Pbk lember ke-1), dokumen BPN, atau
asll bukti pemmbeyaran PPh Dalam Mata Uang
Dollar Amerika Serikat yang dimohonkan untuk
dipindahbukukan;

A, Asli surat pernyataan kesalahsn perckaman dari
pimpinan Bank Persepsi/Pos Persepsi/Bank
Devisa PersepsifBank Persepsi Mata Uang Asing
tempat pembeyaran dalam hael permohonan
Pemmindahbukuan diajuken ksrena kesalahan
perelkaman  olch petugas Bank Persepsi/Pos
Persepsi/Bank Devise PersepsifBenk Persepsi
Mata Uang Asing,

4. Asli pemberitehuan pabean impor, asli deloamen
cukai, atgu asli surat tagihan/surat penstapan
dalare hal permohonan  Pemindahbukuan
disjukan atas SSPCP;

5. Foltokopl KIP penvetor ateu pihak penerima
Pemindahtuknan, dalam hal permehonan
Pemindahbukuan yang diajukan atas  8SP,
SQPCP, EPN, atau Bukt Pbk vyang tdak
mencantumken NPWP  atsu  mencentumkan
anghta 0 (nol] pada O (sembilan) digit pertama
NFWP.

6. Fotokopi dokumen identitas penyetor ateu
doknmen identitas wakil bedan dalam  hel
penyetor melakulran kesalahan peogisian NFWE;

7. Burat pernyataan dari Wajib Pajek yang nama dan
NEFWP-nya tercantum delam 835P, yang
menyatakan bahwa SS5P tersebut sebenamya
bukan pembayaran pajak untuk kepentinganaye
sendiri dan tdak keberatan dipindahbukukan
Jdalam hal nama dan NFWF pemegang asli S8P
trang mengajukan permohenan
Pemindahbukuan) tidak sama dengan nama dan

| ___NPWP yang tercantum dalam SSP.

2. | Sistem, Layanan ini diberikan kepads Wajib Pajek yang

mekanisme, dan | yengainkan permohonan untuk memindahbukukan

penerimaan pajak untuk dibukukan pada penerimaan
pajalk yang sesuad.
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Fihak Yang Mengajiukan Permohonan:

1. Permchonan Pemindahbukuan karena kesalahan
pembayaran atay penyetoran dlajukan cleh Wajib
Pajak penyetor.

2. Pemindahbultuan larena kesalahan perekaman
atau pengimian Bukti Pbk, dapat dilakukan secars
jabatan oleh  Pejabat  yang melaksanakan
Pemindahbukuan atau dilakuekan berdasarkan
permohonan  Wajib  Pajak  yang  semula
mengajukan  permchonan  Pemindahbukuan.
Permchonan Pemindahbukuan yang disjukan
atas SSP, SSPCP, BPN, dan Bukt Pbk yang
mencantumkan NPWP dari Wajik Pajek cabang
yang telah dihepus dapet digjuken oleh Wanb
Pajak pusat,

3. Permobonan Pemindahbukuen yang diajukzn
ates 9SP, SSPCF, BFN, dan Bukti Pbk yang
mencantumkan NPWP deri Wajib Pajek yang
melakukan  penggebungan  usaha  [merger)
disjukan oleh surviving compeny, entitas baru
hes=il merger, atan pihak yang menerima
penggalbutiga,

y Cera Pengajuan:

Wajib Pajalk mengejukan permohonan
pemnindahbuliian secara langmung ke KPP tempat
pembaysran diadministrasikan ataa melahyi pos atau
| jusa pengiriman dengan bukti pengiriman surat ke
1 KPP tempat pembayaren diadministrasikan.

Syarat/ Kriteriza Pengnjuan Permohonan:

Pembayarer: pejak vang tercantum  dalam  35P,
S8PCP, BPHN atan Bukt Pbk dapat disjukan
| permohonan  Pemindahbukuan  dalam  hal
| ptmbayaran terscbut belum diperhitungkan dengen
pajek yang terutang delam Surat Pembetitahuan,
1 Surat Tagihan Pajak danfatau surat ketetapan pajak,
'| Surat Pemberitahuan Pajak Terhutang, Surat Tagthan
Pajak PBBE dan/ateu Surat Ketetapan Pajak PBB,
. Pemberitabuan lmpor Barang (PIB), dokumen cukai,
atan surat tagihen f surat proetaparn.

1 Contoh Formulir dan Lampiran Yang Diguonakan :
Surat Permohonan Pemindahbukuan (Lampiran 11
PME 242/PMI.03/2014)
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Paling lama 21 Eﬁa puuh =2aby hari sejak

3. [ Jangka waltu
penyelesaian permohonan  pemindabbulkuan  diterima secara
lengkep,
4, | Bigva/tarifl Tidak ada bigya/ tanif. . .
5. | Produk Baikti Pemindahbukuan (Pbk].
‘pelayanan _
. B, | Penanganan * Segala jenis pengaduan layanen dapat disampaikan
: pengaduan, melajui aaturan resmi pengeduan:
saran dan 1. Telepon: (321) 134; 1500200
' | masukan 2. Faksimile: (021) 5251245
3. Email: pengaduan itjenfikemenieu.go.id;
4, Twitter: @lring pajak
5. Website: worw lapor g id;
arurws wige emenlkeu.go id;
WWW, wan. pajak, @o .ol
6. Chat pajak: www.pajak.go.id
' 7. Surat atan datang langsung ke Direlcorat
Penyuluhan, Peleyanan dan  Hubungan
Masvaraket atau unit ketja lainnys.
b} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal prganisasi melipuhi:
No. Komponen Uraian
1. | Dasar hulaim 1. Peraturan Menteri Reuvangan Nomer
242 /PME.03/2014 .  tenitang Tata, Cata
Pembayaran dan Penyetoran Pajek  s.t.d.t.d.
Fzraturan Menteri Keuangarn MNamor
18/PME.03/2021 tenteng Pelaksanesn Undang-
Undang Memor 11 Tehun 2020 tentang Cipta
Kerja di Bidang Pajak Penghasilan, Pajak
Pertambahan HNilal dan Pgjak Penjualan atas
Barang Mewah, serta Ketentuan Umum dan Tata
Cara Perpajaloan;
2. Keputnsan Menteri Kenangan 601/KM.01 /2020
tentang Standar Operasional Prosedur Layanan
Unggulan Kementerian Keuangan;
3. Keputusan Direktur Jenderal Pajak Nomor KEP-
522/FJ./ 2002 tentang Pelaksanaan Teknis Tata
Cara  Pemindahbulden  atas Kekellruan
Pembayatran Pajak Penghasilan delam Mata Uang
Dollar Amerika Serikat;
2. | Sarana, prasarana | 1. Pendingin ruangan;
danfateu fasilitee | 2. Alat tulis kantor;
3. Fasilitas untulk keavm difabel;
4, Komputer; :
5. Meja dan karsi;
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i’apa.n mformesi;

Posawat telepon;

Printer;

. Jaringan internet;

10, Kamers CCTV; _

11. Alat permadsm kebalmran.

ol B

Kompetensi
pelaksana

1, Memiliki kemampusn berkomurmkas yang baik;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, sopan dan berperilaku baik;
Berpenampiian bersih dan rapi,

Penpawasan
internal

ol Bl o

Dilekukan secara berenjang hingge di tingkat
pengawasan jabatan Pimplnan Tingg Madya
terkait;

2. Dilakuken sistem  pengendalian  internal
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektoratl;

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah pelaksans

Jumilah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:
1. 1 {satu) Koordinetor Harian;

1 {satu) Petugas Help Desk;

1 {saty) Petugar Loket TPT;

1 {aatu] Peiugrs Back Office.

Jaminan
pelayanan

il Bl Sl o

Pelayanian diberikan dengan berpedoman peda

S0P dan/atau ketentuan yang betlaki;

2. Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberikan pelayanan
seguai ketentuan;

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkasn

dengan baik.

1. Data Weajib Pajak dijamin kermhsalaantya sesuai
peraturan perandang-undangan yang berlaku;

2. Pelayanan dikerikan oleh petugas yang
berwenang sssuai ketentuan;

3. Dokumen Wajib Pajak digimpan dalam roang
herkas yang aman,

4, Keselamatan seroua  plhak  terkeit  kegiatan

pelayanan menjadi tangpung jawak DJP selama
berada di lingkungan kantor.

Eveluasi kiner{a
pelaksana

1. Evaluasi pemberian pelayenen dilakukan secara
rutin rmelelui survei kepuasan peleyanan miramal
1 {satu) kali dalam 1 {satu] tahun.

2. Evalyasi kinerja pelaksana dilakukan secara
rutin melatui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu. '
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24, PENGALIHAN SALDO BEA METERAI DARI SISTEM ROMPUTERIBAS] KE
TEEKNOLOG PERCETAKAN

a] Komponen Stendsr Pelayanan yang terkait dengan prosea penyampaian
pelayanat meliput-

Ny, Kornpotyen Uraian
1. | Persyaratan Surat permohonan pengalihan saldo Bea Meterai dari
pelayanan sistemn komputerisaai ke teknclogi percetalan.
2. | Bistem, | Layanan ini diberikkan kepada Wajib Pajak yang

mekanisme, dan | mengajukan permobionan pengalihan  saldo  Bee
prosedur Meternl dari sistem komputerisasi ke teknologi
percetakan dalam hal Bea Meterai yang telah dibayar
belum dipergnanakan karena sesuatu hel.

Pikalk Yang Mengaivken Permochonan:
Wajik Pajak penerhit dokumen yang berbentull surat
yang mernuat jumlah vang.

Cars Petngajusn:

Wajib Pajak mengajukan permchonan pengeliben
| saldo Bea Meterai dari sistem komputerisazi ke
telenologi perestakan secara tertulis kepada Direktur
Jenderal Pajak dengan mencantumkan alasan dan
jumleh Bea Meterai yang akan dialihkan.

Syatat{ Kriteria Pengajuan Permohonan:

Wajib Pnjak mengajukan permchonan delam hal Bee
Meterai yang telah dibayar belum dipergunakan
karena sesuat hal.

3. | Jangka waktu Paling lama 7 {(mjuh) hari sejak surat permohonan
lesaiat Wajib Fajak diterima dengan lengiap,

4. | Biayajtani Tidak ada biaya/ tari. _
5. | Produk 1. Keputusan Pencebutan Izin Pembubuhan Tand
pelayanan Bea Meterai Lunasa dengsn Sistem Kemputerisasi;

2. Surat Penpalihan Salde Bea Meterai dari Sistem
Komputerisasi ke Teknelogi Percetakan;

. 3, Surat Penolakan Permohonan {dalam permohonan
hal ditalak);

4. Perita Acara Penelitian Administrasi Pembubithan
Ben Meterai dengan Sistem Komputerisasi,

6. | Penanganan Segala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan

pengaduan, melalul saluran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepon: {021) 134; 1500200
masukan 5. Faksimile: {021} 5251245
3. Exneal: Eng@_.d_um.itjc;u@h;menkep.gg.id;

pengaduaniipaiak go.ad
4. Twitter: filaing pejak
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5. Website: www lapor go.id;

www. wise kemenken. go.id;

WWW. PCI _pajak go.id

| 6. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Surat atau datang langsung ke Direlktorat
Penyuluhan,  Pelayanan dan  Hubungan
Masyarakat ateu unit kerja lainnya.

b) EKompenen Stender Pelayanan yang terkeit dengan proses pengclolaan
peleyanan di internal organiansi mehputi:
Ho. Kompotien Lraian

1. | Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
134 /PME.03/2021 tentang Pembayaran Bea
Meterai, Ciri Umwun den Ciri Khusus Pada Meteral
Tempel, Kode Unik Dan Keterangan Tertentu Pada
Meterai Elektronik, Meteral Dalam Bentuk Lain,
dan  Penentuan Kegbsahan Metersi, 3Serta
Pemeteraian Kemmudian; dan

2. Kepupasan Direktur Jenderal Pajak Nomor
1224/ BJ 2000 tenteng Tata Cara Pelunasan Bea
Meteral dengan Membubuhkan Tanda Bea Metarai
Lainas dengan Sistem Komputerisani.

2. | Sarana, prasarans | 1. Pendingin ruangan;
danfotan fasilites | 2, Alat tulis kantor;

3, Fasilitas untuk kaum difabel;

4, Kompuber;

5. Meja dan lursi;

6. Papen informasi;

7. Pesawat telepon;

B. Printer;

9. Jeringen internet;

10, Kamera CCTV,

11. Alat pemzadam kebakaran.

3. | Kompetensi 1. Memiliki kemempuan berkomunikesi yang baik;
pelaksana | 2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang hail;

3. Bersikap ramah, sgpen dan berperilaku baik;

4. Berpenampilan bersih dan rapi

4. | Pengawagan 1. Dilakukan secara berjenjatg hingga di tinghkat
internal pengawasan jabatan Pimpinan Tingei Madya
tarkait;

2. Dilakukan sisterm  pengendalian  internal
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat; '

3. Dilakukan secara herkelanjutan,

5. |Jumlah pelaksana | Jumleh pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1. 1 jsam) Koondinator Harjan;
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. 1 (set) Petugas Help Desk;

1 {saba) Petugrs Loket TPT,
1 (satu) Petugas SBack Gffice.

Jaminan
peleyvanan

il Bl ol

b

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pads
SOP dan/fatay ketentuan yang berlaku;
Maklumat Pelayanan wyeng berisi komitien
dipublikasikan untuk memberikan pelayanan
sesual ketentuan;

Stander pelayanan dipastilan untuk diterapksn
dengan baik. '

Jaminan
keamanan dan
koselamatan

pelayenan

_ Data Waijib Pajak dijamin kerehasiaantiya sesuai

peraturen perundang-undangan yang betlaku;
Pelayanan diberikan oleh petugas vang
berweneng sesital ketentuan,

Dokumen Wejib Pajak disimpen delam ruang
herkas yang aman;

Keselamataty semua pihak terkait  kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawed DJP selama
berada di linglungam kantor.

Evaluasi kinerja
pclaksana

Evaluasl pemberien pelayanan dilakukean secara
nytn melahai survei kepuasan pelayanan minimal
1 {satu) kali dalam 1 f{satu) mhun.

. Evaluasi kinerja pclaksana dilakukan secara

rutin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu.
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25. PENGALIHAN SALDD BEA METERAI DARI TEHNOLOGI FERCETAKAN

KE SI8TEM KOMFTTERIBAR]
) Kompenen Standar Pelayanan yeng terksit denpan proscs pényampaian
pelayanan melipnti:
No. Komponen Uraian
1. | Persyeratan Surat permohonan pengaliban saldo Bea Meterai dari
| pelayanan teknologi percetakan ke sistém komputerisasi,
2. | Sistem, | Layanan ini diberiken kepads Wejib Pajak yang

mekanisme, dan

prosedur mengajukes permohonan pengalihan  seldo Bea

| Meterai  dari  telmologi  percetakan ke siatem
komputerisasi dalamm hal HBee Mete=rai yang telah
dibayer atas tanda Bea Meterai Lunas yang tercetak
1 pada cek, bityet giro, dan elek dengan nema dan dalam
betituk apapun vang belum dipergunakan.

Fihak Yeng Mengajulktan Permohonan:

Wajib Pajak/ Perusahaan percetakan yang mendapat:

' 1. izin operasional di bidang pencetakan dokumen
gekurii dari Badan Koordinasi Petaberantasan
Uang Palsu (Botasupai);

2. penetapan sebagai perusahaan percetakan warkes
debet dan dobumen klicing dari Bank [ndonesia
untuk mencetak celk, bilyet gire, atan efel dengan
nama den dalam bentuk apapun.

Cara Pengajuan:
Waiih Pajak mengajukan permohonan secars tertulis
kepada  Direktar  Jenderal — Pajak dengan
mencantumkan slasan dan jumlah Bea Meterai yang
akan diahhlcan.

Syarat/Kriteria Pengajusn Permohonan:

Wajib Pajak mengajuken permohonan dalam hal Bea
| Meterai yeng telah dibayar atas tande Bea Meterai
Lunas yang tercetak pada cek, bilyet giro, dan efek
dengan nama dan dalam bentuk apapun yang belum
dipergunaleas,
3. | Jangka wakoa Paling lama 7 (tujuh] hari zejak surat permohonian
penyelesaian pengalihen saldo Bea Meterai dari  tekmologi
percetakan ke sistemn komputerisasi diterima dengan

lengkep.
Biaya/ tanl Tidek ada biaya/ternf. .
Produk 1. Kepastusan Pencebutan lzin Pembububen Tanda
pelayanan Bea Meterai Lunas dengan Tekmologi Percetakan;
2. Surat Pengalihan Szido Bea Meterni dari Teknologi
Percetakan ke Slstem Komputerisesi, atau surat
penctakan permohonan {dalam hal ditolak);

|k

Fm
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3. Berita Acara Penclitian Administrasi Pembubuhan
Bea Meterni dengan Telmologi Percetakan.

Segpla jenio pengadusn layanan dapat disampaiken
melalul saluran resmi pengaduan;:

1. Telepon: (021) 134; 1500200

2, Faksimile: [021] 5251245

3. Email: pengaduan,iten@kerenken go.id;

4, Twitter: @kring_quak

5. Webaite: www.lapor.yo,id;

www wige kemenkeu. poad,

wwp.peigaduan pajak.go.id

Chat pajak: www. pajak.go.id

Surat atau datang langsung ke Dirsldorat
Penyuhuhan, Pelayanan dan  Hubungen
Masyarukat ateu unit kerja lainnys.

M

d ek g0

by

Komponen Standar Pelayenan jrang terkait dengan proses pengelolasn
pelayepan di internal organisasi meliputi:

No.

Kompohen

Uraian

1.

Dasar hulkum

1.

Peraturan Menteri Keuanpan Nomaor
134/PMK.03/2021 tentang Pembayaran Bea
Meterai, Ciri Umum dun Ciri Khnisns Pada Meterad
Tempel, Kede Unik Dan Keterangan Tertentu Pada
Meterai Elektronik, Meterai Dalam Bentuk Lain,
dan Penentuan Keabsahan Metzrai, Serta
Pemeteraian Kemudien; dan

. Keputusan Direkdur Jenderal Pajak Nomor

122c/PJf 2000 tentang Tata Care Pelunasan Bes
Meterai dengan Membubuhkan Tanda Bea Meterai
Lunes dengan Tekmologi Percetakan.

danfetan fazilitar

Sarana, prasatana

iy

O NG R

Perdingin ruangan,

Alat tulis kantor,

Fasilites untuk kaumn difabel;
Komputer;

Meja dan kursi;

Papan informasi;

Pezawat telepon;

FPrintes;

. Jaringan infernet;

lﬂ Kamera CCTY,
11. Alat pemadam kebakaran.

31-

Kompetensi
pelaksatia

1.
2.
3.
4.

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang balk;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang bails;
Bersikap ramal, sopan dan berperilalo baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

. A
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Prigawasan
internal

1.

3.

Dilakukan secara berjenjeng hingea di tingkat
pengawasan jabutan Pimpinan Tinggi Madye
tereait;

Dilakukan  sistem  pengendalian  internal
pemerintah  dan pengawasan fungsional oleh
inspelktorat;

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jurnlah pelakeana

Jumiah pelaksana pelayanan minimal terdiri darl:

1 {satu) Koordineter Harian,
1 {samy) Petugas Help Desk;
I jaatuj Petuges Loket TPT;
1 [satu} Petugas Back Office.

Pelayanen dibetikan dengan berpedoman pada
S0P danfatan ketentuan yang berlalo;
Meklimat Pelayanan yang berisi komitmen
dipublikasikan untuk memberikan pelayanan
gesai ketentuan,

Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan bailc.

Jaminan
keamsnan dan
keselamatai

pelayanan

. Data Wsjib Pajak dijamin kerahasiaannyea sesuai

peraturan perundang-undangan yeng berlaku;
Pelayanan  diberikan oleh petugas yang
berwenang sesuai ketenuan;

. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam mang

bericas yang AmaAn;

Keselemetan semua pihek terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP sclama
berada i ingkungan kantor.

Evaluasi kinerja
pelaksana

Evaluasi pemberian pelayanan dilakmkan secara
rutin melalui survei kepuasan pelayanan minimel
1 {sam) kali dalam 1 {sain) tahun.

Evaluasi lkincrja pelaksana dilalukan secara
rutin melahui Konteak Kinerja dan Dialog Kineria
Individu.

e
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26. PEMINDAHBUKUAR (PRK) BALDO DEFOSIT MESIN TERAAN METERAI

DIGITAL

a) Komponen Standar Pelayanan yang terksit dengan proses petiyvatnpaian

pelayanan meliputs:

No. Komponen __Uraien .
1. | Persysmtan 1. Surat permohenan pemindahbuluan salde deposit
pelayanan rresin teraan Meterai Digital dengamn:
1) mencaniumlkan jumlah saldo deposit yang akan
dipindahbukulan;

2] memberitahulan kode akun pajalk dan kode
Jenis setoran sebagai yjuan pemindeh bukuan
selain KAP dan KJS penyetoran deposit mesin
t=raan meterai digital

2. 8urat pernyatean dar distributor mesin teraan

- meterai digital yang menyataken bahwa mesin

teraan meteral digital telah mengalami keriisekan

pehingga tidak dapsat dipergunakasn lagl (dalam hal
permohonan disebabkan oleh mesin teraan meteran
digita] telsh mengalami kerasakan),

2. | Bistern, Layanan mi diberiken kepada Wajib Pajak yang
mekenisme, dan | mepgaigkan permohonen  pengalihan saldo Bea
prosedur Meterai dari Mesin Teraan Digitel ke setoran jenis

paiak yang lain.

Pihak Yang Mengajukan Fermohonan:

Wajlb Pajak penerbit dokumen vang melakukan
pelunasan Bea Meterai dengan metigmunakan mesin
terpan meteral digital.

| Cara Pengajuan:

Wajib Pajuk mengajukan surat  permohonan
pemindahbukuan saldo deposit mesin teraan Meterai
Digital ke KPP tempat Wajib Pejak terdaftar.

Syarat/Kriteria Pengnjuan Permohonan:
Weajib Pajek mengajukan permohonan dalam hal:

1. masih tersisa saldo deposit mesin teraan mesin
digital setelah dilalnkan pencabutan izin kerena
permohotian wajib pajals

2. masih tersinn saldo deposit mesin leraan mesin
digite! karena mesin mengalami kerusakan
sehingga tidak dapat dipergunakan lagi; atau

3. Kelebihan penyetoran depesit mesin teragn mesin
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3. | Jangka waktg | Paling lambat dalem jangha walctu 7 {tujuh) hari kerja
penyelesaian sejak surat permohonan Wajib  Pajak  diterima
— lengkap.
4. | Biaya/taril Tidak ada, biaya ] tari, _
S | Produk 1. Keputusan Pencabutan Izin Pembubuhan Tanda
pelayanar Bea Meterai Lunas dengan Mesin Teraan Meterai
Drigital; '
2. Surat Pengalihan Salde Deposit Mesin Teraan
Meterai Digitad.
£, | Pengngansn Segala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, melelut aaluran resmi pengaduan:
sarafl den 1. Telepon: [021) 134; 1500200
toasulcan 2. Faksimile: [021) 5251245
3. Email: pendsduan itenfkementeu po.id;
: ngad i id
4. Twitter: @kring_pajak
5. Website: waww. lapor.go.id:
warw. wize kémenlsu po.id;
www. pengaduarn. pajiak. go.1d
6. Chat pajalc: www.pajak.go.id
7. Burat atau datang langaung ke Direktorat
Petyuluhen, Pelapanan dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya.
b] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan prosss pengslolaan
pelayanan di internal organisagi meliputi: -
Nao. Komponen Uraian
1. ] Dassr hukum 1. Peraturan Menteri Keuangan Neomor
134 /PME.03/202]1 tentang Pembayeran Bea
Meterai, Cirl Umum dan Cird Khusus Pada Meterai
Tempel, Kode Unik Dan Keterangan Tertentu Pada
Mecteral Elektronik, Meterai Dalam Bentuk Lain,
dan Penentuan Keebaahan Meierai, Serta
Pemetermian Keomadian;
2. Peraturan Direlcbur Jenderal Pajsk Nemor PER-
17/PJ/2008 tentang Penggunaan Mesin Tersan
Meterai Digital; dan
3. Ferataran Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-
658/PJ /2010 tentang Teta Cara Pelunasan Bea
Meterei Dengan Membubuhksn Tanda Bea
Meterei Lunas Dengan Mesin Terasn Meterai
Digital,
2, | Sarana, a | 1. Pendingin roangan;
danfatau fasilites | 2. Alat talis kantor;
3. Pasilitas untuk kaum difabel;
4. Komputer;
.+ 5. Meja dan kursi;
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6. Papan informesi;

T. Pesawat telepon,

8. Printer;

9. Jaringen internet;

10. Kamera CCTV: ]

11, Alat pemmadem kebekaran.

Kompeteniai

. Memifiki kemampnan berkomunikasi yang baik;
. Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;

. Berpenampilen bersih dan rapi.

Pengawagarn
internal

1
2
3. Bersikap ramah, sopan dan berperilaku baik;
4
1

. Dilakukan secara berjenjang hingga di tinglkat
pengawasan jabatan Pimpinan Tinggi Madye
terlait;

2. Dilakukan  alstern pengendalinn  internal
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat;

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

=

Jumlah pelakgana

Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:
1 [zatu) Koordinator Harian;

1 (satu) Petugas Help Desi

1 {paty) Perugas Loket TPT;

1 {satu) Petugas Back Office.

Jaminen
pelayanan

all IE S

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
S0P dan/atau ketentuan vang berlaku;
Maklumat Pelayanan yang bensi komitmen
dipublikasilan untuk membetikan pelayanan
sesuai ketentnan;

3. Standar pelayvanan dipastikan untuk diterapkan
dengan bailc.

b

keamanan dan
keselamaten

1. Data Wajib Pajak dijamin kerahaszizennys sesuai
peraturan perundsng-undangan yang berlelo;

2. Pelayansn  diberikan oieh  petugas  yang
berwenang seauai ketentuan;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang Bmed,

4, Keselematan sernua pihale terkait  kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP selama
berada di inglungan kantor.

Evaiagi kinerja

1. Evaluasi pemberian pslayanan dilakukan secars
rutin melahii survei kepuasen pelayanan minimal
1 {satu) kali dalam 1 (satu) tabun,

7. Evaluasi kinerja pclaksena dilekuksan secars
rutin melelui Xontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu.
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27. PERGEMBALIAN KELEBTHAN PEMBAYARAN PAJAK BUMI DAR

BANGUNAN
s Komponen Standar Pelayanan yang terkait -::Iengan Proses penyampaian
pelayanan meliputi:
No. Romponen Uralan i
1. | Pergyaratan 1. Surat permechonan  pengembalian  kelebihan
pelayanan pembayaran pajak PBB tertulis dalam bahasa
Indonesia  dengan mencantumkan  besarnya
pengembalisn yang dimohon disertai alasan yang
jelas; dan
2. Fotokopi Surat Pemberitahuan Pajak Terutang
[SPPT}, Surat Tagihan Pajek PER (STP PBRB), atau
SKP PBB, dan bukt pembayaran FBB yvang sah.
2. | Sistem, Layenan ini diberikan kepada Wejib Pajak yang
mekanisme, dan | mengajukan permoheonan  pengembalian  kelebihan
prosedur pembayaran PBB, dalam hal:

1. PBB yang dibeyar ternyata lebih bezer dari yang
seharusnya terutang, atau

2, dilelukan pembayaran PEB yang tidak scharsmys
terutang.

Pihalk Yang Mengajulzan Permohgonan:

Wajib Pajak atau kuasa Wajit: Pajak yang mengajukan
permchonan  pengembalian  kelebihan  pembayaran
Pajak Bumi dan Bangunan.

Cara Pengajuan:

Wajib Pafak menyampaikan permohonan pengembalian
kelebihan pembeyaran pajak PEBE ke KPP Pratams
tempat objek pajak terdaltar.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:
1. Swrat Permohonan harus ditendatangani oleh Wajib
Pajalk.
2. Dalam hal ditandatangani oleh bulcan Wajik Pajak
berlakn ketzninan sebagai bertkout:
a. surat permohonan harus dilampiri dengan
Surat Kuesa Khusus, anik:
1) Wajib Pajak bedan: atau
2) Wajib Pajak omang pribadi dengan kelebihan
pembayaren FBE menurut Wajih Pajalk lebih
banyak dari Rp2.000.000,00 (dua juta
ruplah};
b. surat p-:rmnhﬂna.n harus dilampiri dengan surat
kuasa, untuk Wajit Pajak orang pribadl dengan
kelebihan pembayaran FBB menunt Wajib
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Pajak paling banyak Rp2.000.000,00 (dua juta
rapiah).

Jangka waktu
penvelesaian

Paling lama 12 [dua belas) bulan sejek tanggal
diterimanya =urat permohonan pengernbalian Wajib
Pajak.

Apabila gsetelah jangka wekiu Kepale KEantor Peleyanen
Pajak Pratama tidek memberilean keputusan,
permohonan tersebut dianggap dikabulkan dan SKKP
PBE diterbitkan paling lama 1 {satu] bulan actelah
janglka waktu terselnif berpkhir.

Biaya/tarif

Tidak ada biayn/ tarif.

Produik
pelayanan

| 1. Surat Keputusan Kelehihan Pembayararn: Pajak

(SKKP PBE| apabila jumlah PBE yang dibayar
ternyata lebih besar dari jumilah PHB teratang,

2. Surat Pemberitahuan [SPh] apabils jumlah PBB
yang dibayar sarma dengan jumlah PBE terutang;

3. Surat Ketetapan Pajak Pajak Bumi dan Bangunen
[SKF FEB) apabile- jumiah FBB yang dibayar
ternyata kureng dari jumlah FBB terutang.

pengaduan,
saran dan
mamikzah

Segala jenis pengaduan leyanan dapat disampailan
melahi saluran resmi pengaduan:
1. Telepon: (021] 134; 1500200
2. Faksimile: (021] 5251245
3. Email: pengaduan.ibienfmkemenlen.go.id:
n jak go.id
4. Twitter: @kTing pajek
5. Webaite: www.lapor.go.id;
warw. wise kemenkeu. go.id;
wrw. pengaduan. pajadc.gis. 10

6. Chat pajak: www.pajak.go.:d

7. Burat atau dateng langsung ke Direktorat
Periyuluhan, Pelayanan dan Hubungan Masyarakat
atey uniit kerje lainnya.

k)

Komponen Standar Pelaysnan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal orgarisasi meliputi

Mo.

Kompanen

‘Uraian

1.

Dasar hukum

1. Peraturan Menteri Keuangan Naomer |
L7 /PME.03/2011 tentang Permohonan
Pengemhalian Kelebihan Pembayaran FBB.

2. Peraturan Menteri Keuangan Momor
244 /PMK.03/2015 Tata Cara Penghitungan den
Pengembalian Kclebihan Pembayeran Pajak; dan

3. Peraturan DHrektur Jenderal Pajak Momor PER-

i T/PJf2011 tentang Tata Cara Pengembalian

Kelebihan Pembayaran Pajsk.

Sarane, prasamans | 1. Pendingin ruangan;
| danfatau fasilitas

2. Alat tulie Kantor;
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Fasilitas uniik kanm difabel;
Komputer;
Meja dan kursl;
Papan informas;
Pesawst telepon;
Printet;
Jaringan internet;
. Karmera CCTV;
1. Alat peroedam kebelkaran.

L]

D r

Memilild kemampuan berkomunikss) yang bailc;
Memilild peopetahuan perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, appan dan berperilaku baik;

+

o Ea Rt R IR RN e S

Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat _
pengawasan jabatan Pimpinan Tinggi Madya |
terkait;

2. Dileukan  sistern  pengendalian  internal
pemerintalh dan pengawasatt fungsional oleh
inspektorat;

3. Dilakuken secara berkelanjutan.

Jumlah pelaksina pelayanan mininal verdiri dari:
1. 1 (sam) Koordinator Hatiety;

2. 1 (saf) Petugas Help Desi;
. 1 {satu) Petugas Loket TPT;

Jaminen
pelayaiian

3

4. 1 ({satu] Petugas Back Ofice.

1. Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
20P dan/ataw ketentuan yang berlaku;

2. Maklumat Pelayanan yang kerisi komibnen
dipublilasikan untuk memberikan pelayanan
agsnai ketentuan;

3. Standar pelayanan dipestikan untk diterapkan
dengan baik.

Jarninat
keamatian dan
keselarmatan

pelayanan

1. Data Walib Pajal dijamin kerahariaanmya sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlalax;

2. Pelayanan diberikan oleh petagas  yang
berwenang sesuai ketentuan;

3. Dokumen Wejib Pajak disimpan delam roang

berkas yang aman;

4. Kemelimatan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjedi tenggung jawab DWJP selama
berada di ingkungan kantor,

Evaluasi Idnetja
pelaksana

1. Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara
rutin melahy surved kepuasan peleyanan minimal

1 |satu) kall dalam 1 (saty) tahun.
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3. Evaluasi kinerje pelakeana dilaiuken secarn
rutin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Individu.
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28. PENGEMEBALIAN EELEBTHAN FPEMBAYARAN PAJAHR BUMI DARN
BARGUNAN EKARENA DITERBITEANNYA KEPUTUBAN ATAU PUTUAAN
TARG MENGARIEATRAN LERIH BAYAR FBB

a] Komponen Stands: Pelayanan yang terkait dengan proses pooyRrnpatsn
pelayanan melipub:

No. Komponen Lraian

1. { Pergyaratan Berdasarkan keputusan fputusan.
pelayanan :

2. | Sistem, | Layanan im diberikan kepada Wajib Pajak yang
mekanisme, dan | mengajukan permohonen pengembalian keleblhan
prosedur pembayaran PBB, delam hal diterbitkennya

Keputusan ataun putusan yang mengakibatkan
kelebthan pembayaran PBB:

1. Burat Keputusan HKeberatan, Putusan Banding,
atau Puhisan Peninjauen KEembali;

2. Burat Keputusan Pemberian Pengurangan PBB
schagaimanea dimaksud dalam Pasal 19 Undeng-
Undang PBB;

3. Surat  Keputusan  Pengumangan  Benda
Administrasi schagaimana dimakand dalam Pasal
20 Undang-TTndang FBB:

4. Surat Keputusan Pembetulan FBB sebageimana
dimaksud dalam Fasal 16 Undang-Undang KUP;

S, Suret  Keputusen  Pengurangan  Sanksi
Administrasi atau Surat Keputusan Penghapusan
Sanksi Administrasi sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 3& ayat |1) hurd a Undang-Undang
KU¥; :

6. Surat Keputusan Pengurangen Surat Ketetapan
Pajak PBB atau Surat Keputusan Pembetalan
Surat HKetetapan Pajak PBB  schagaimana
dimaksud dalam Pasal 36 ayat (1} hwwof b
Undang-Undang KUP, atau

7. Suret Keputusan Pengurangan Surat Tagihan
Pajak PBB atan Surat Eeputusen Pembatalan
Surat Tagihan Pajak PBE sebagaimats dimaksud
dalem Pasal 3& ayat (1] huruf ¢ Undang-Undang
KUP,

Cara Pengajuan:

Wajib  Pajak  {berdasarkan keputusan/putusan)
menyampeikan nomor rekening ke KPP tempat Wajib
3. | Jangka wakin Paling lama 5 {lima) heri kerja sejak diterbitheannya
penyeleszaian keputusan, ateu delanm- hal putusan banding dan
Peninjavan Kembeli sejek diterima aleh unit DJP yang
bermenang menangani.

1 4. | Biayafteril Tidak ada biaya ftarif.
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Produk
pelayanan

Penanpganern

;o

Segalg jenia pengaduan layanan dapat disampaikan
melalui sahiren resmi pengaduan:
1. Telepon: (021) 134; 1500200

2, Fekmimdle: (021] 5251245

3. Email; pengaduan.itjen@kemenkeu.go.id;

Twitter: @kring pajak

Webaits; www lapor.go.id;

wwyw. wize kemenben.go. id;

wWRAY uan pajak.go.id

6. Chat pajek: www.paiak.go.id

7. Surat atau datang langsung ke Direltocat
Penyuluhan,  Pelayanan  den Hubungen
Masyaralkat aten unit kerja lainnya.

bj

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelelaan
pelayrnan di intertial organisasi meliputi:

—

1:No.

Komponen

Uraian

. 1.

Casar bukum

1.

2.

Peraturan Menteri Kevangan Nomopr
17 /PMK.03/2011 tentang Permohonan
Pengembalian Kelebihan Pembeyaran PBB; _
Peraturan Menteri Keuangan Nomor
244 /PMK. 0372015 Tata Cera Penghitungan dan
Pengernbalian Kelebihan Pembayaren Pajak; dan -

3. Peraturan Direktur Jenderal Pagalt Nomor PER-

TiPIf2011 tentang Tata Cara Pengembalian
EKelebihen Pembayeran Paiak.

Serana, presarang
dan fatau fagihitas

1.
2, Alat hulie kantor; -
3.
4,
o.
6.
7.
8. Printer;
q.
10, Kamera CCTV;

11. Alat pemadam kebakaran.

Pendingin ruangan;

Fagilitas untuk kaum difabel;
Komputer;

Meja dan kursi;

Papan informasi;

Pesawat telepon;

Jatingan internet;

Kompetonsi
pelakasana

. Memiliki kemampuan berkomunikes] yang bail;
. Memiliki pengetahuan perpajulkan yang baik;

Bersikap ramah, sopan dan berperilalog baik,

. Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
internal

1
2
3.
4
1

. Dilakukan secara berjenjang hingga di tngkat|

pengaweasan jabatan Pimpinan Tingg Madya
terkoait;
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3.

. Dilalulean  sistern pengendalian  internal

pernerintah dan pengewasan fungsional oleh
inspektorat,
Lilakukan sechra berkelanjutan.

Jumniah pelaksena

Jumleh pelakeana pelayanan minimal terdiri dari: |
1.
2.
3.
&,

1 {matu] Koordinator Heran;
1 [sat] Petuges Help Desk;
1 (satu} Peiuges Loket TPT:
1 [satu} Petugas Back Office.

Jaminan
pelayanan

1.

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pads
S0P dan fatau ketentuan yang berlalou;
Moklumet Pelayenan yang bersi komitmen
dipubliltasilcan untuk memberikan pelayanan
sesuAi ketetituey;

Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan kaik,

T
keamanan dan
keselametan

pelayanan

. Data Wajib Pajek dijamin kerahasiaannys sesuai

peraturen perundang-undangan yang beciakn,
Pelayanan diberikan okh petugas yang
berwenang 92auai ketentian;

Dokumen Wajib Pgjak disimpan dalam rleng
berkan yang aman;

. Keselamaten semua pihek terkait kepiatan

peleyanan menjed tenggung jawab DJP selama
berada di lingloangen kantor,

[ =]

Eveluasi pembetian pelayanan dilakukan secara
rutin melalui survei kepuasan pelayanan minimel
1 [satu} kali dalam 1 |satu) tahun.

. Evaluesi kinerja pelaksana dilakukan secara

ratin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerjs
[ndividu.

A
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29, PENGEMBALIAN PENDAHULUAN BAGI WAJIBE PAJAR DERGAN
ERITERIA TERTR:TU (PABAL 17C UU KUF}
a) Komponenn Standar Pelayanan yang t:rkait_dengan proses pENyAmMpaian

pelayanan meliputi: _

N Komponen Uraian

1. | Perasyaratan Surdt  Pemberitahuan Lebih  Bayar yang
Pelayanan dilaporken oleh Wajlb Pajek Patuh atau surat

permohonan terasndiri.

2, | Sistem, Pihak Yang Menpgajukan Permohonat
mekanisme, dan | Wajib Pajak Dengan . Kriteria Tertentu yang
prosedur meliputi Wajib Pajak yang:

1. tepat wakia dalam menyampaikan SPT;

2. tidak mempumyni tungeaken pejak untuk
semua jends pajak, kecuali tunggaken pajak
vang teleh memperoleh izm mengangsur atau
menunda pembayaran pajak;

3. laporan keuangan dismudit oleh akuntan
publil atau lembagan pengawasan keusngan
pemerintah dengan pendapat wajar tanpa
pengecualian selam 3 (tiga) tahun berturat-
et

4, tidak pernah dipidans karens melakuken
tindak pidana di thidang perpajaksn
berdasarkan putusan pengedilan yang telah
mempunysl kekuatan hukum tetap dalam
jangks wektu 5 (lima) tahun terakhir.

Cara Pengrjuan:

Wajib  Pejak menyampaikan permohonan
pengembalian pendahunluan bagi Wajib Pajak
dengan kriteria tertentu ke KPP atau KP2ZEP
tempat Wajih Pajak diadministrasikan dengen
care membeéri tanda pade SPT yang menyatakan
lebih bayar restitusi atau  dengan  care
mengajukan surat teraendiri.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonat:

1. Wajib Pajak memenuhi syarat sebagai Wajib

, Pajak dengen Kriteria Tertentu;

2. Permmchonan dapat diajukan dengan cara
membeti tanda padas Surat Pemberitahuan
yang menyateian lebih bayar restitusi atau
dengan cara mengajukan surat tersendin;

3. Masa Pajak, Bagian Tahun Pajak atan Tahun
Ppjak yang dapat diberikan pengembalian
pendahuluan kelebihen pembayaran pajak
meliputi Mass Prjak, Begian Tahun Pajal
atau Tehun Pajak yeng tercakup dalam jangka

3%
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waktu 2 {dua) tahun kalender (terhitung ssjak
tanggal | Januan tahun penetapan Wajib
Pajak Dengan Kriteria Tertentu).

3. | Jangks waktu 1. Paling lama 3 {tga) bulan sejak permohonan

penyelesaian diterima  secara lenghkap untuk Pajak
Penghasilarn;

2, Faling lama 1 [satu) bulan sejak permohonan
diterima secara lengkap untuk Paiak
Pertambahan Nilai.

Dslam hal permohonan pengembalian

pendahubhian  kelebhihan pembayaran  pajak

melewnti jangka waktu, maks permohonan
dianggap dikabulken, dan DCireldur Jenderal

Pajak menerbitkan Surat Kepuhazan

Pengemballan Pendahuluan  Kelebihen Pzjak

getelah janpka waktu sebagaimana dimeksud di

atas.

4. | Bieya/tacf " | Tidak ada blaya/ tarif.

5. | Produk pelayanan | 1. Surat Keputusan Pengembalian Pendahuluan
Kelebihan Pajak (SKPPHP):

2. Surat Pemberitahuan Tidak Dapat Diberikan
Pengembalian Pendalmalusn  atau  Tidak

Terdapat Kelebihan Pembayaran Pajak,

5. | Penanganan Segala jenia pengadvan layanan  depat
pengeduan, seren | disermnpailcan melalui saluran resmi pengaduan:
dan masitkan 1. Telepon: 1500200

2. Falemimile: [(k2]) 5251245
3. Email: pengaduan. iten@kemenken.go.id;
pengaduan@pajak. po.id
4, Twitter: {fikring_pajak
5. Website: www.lapor.go.id;
warw wise kemenken.goid,
www. pengaduadl pajalc go.jd
6. Chat pajake: warw pajak.go.id
| 7. Surat atau datang langsurg ke Direktorat
Penyuluhan; Pelayanan, dan Hubungan
Masyaraleat atau 11nit kerja laitinya

b} Komponen Standar Pelayenan yang terkait dengan proses pengelolasn
pelayanan di intetiial arganiaasi meliput:

HNo Komponeén j liraian

1. | Dagar hukuam 1. Permturan Meznteri Kevangen Republik
[ndenesia Nomor 244 /PMK.03/2015 tentang
Tata Cara Penghitungan dan Pengembalian
Kelebihan Pembayaran Pajalk;

2, Peraturan Menteri Keuanpan Republik
Indonesia Nomor 39/PME.03/2018 tentang

-
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Tata Cara Peagembalian Pendahuluan
Kelebihen Pembayaran Pajek sebagaimmana
telah  diubah dengen Peraturan Menteri
keuangan Momor 117/PME.02/2019 tentang
Perubahan Ates Peraturan Menteri Keuangan
Nomor 39/PME.03/2018 tentang Tata Cars
Pengembaiian ~ Pendahuluan  Kelebihan
Pembayaran Pajak;

Keputusan Direktur Jenderal Pajak Nomor
HEP-359 /P:J/ 2003 tentang Perubahen atas
Keputusen Direktur Jendernl Pajak Momor
KEP-406/P1/2001 tentang Tata Cara
Penerbitan Surat Keputnsan Pengembalian
Pendahuluan Kelebihan Pajalk;

2. Perabaren Direktur Jenderal Pajak Nomor
PER-Q4/B) /2021 tentang Penetapan
|  Pengusaha Kena Pajak Berisiko Rendah den
' Pelaksannan Pengembalian Pendahuhien
Kelebihen Pajak Terhadap Wajib Pajak Kriteria
Tertentu, Wajib Prjak Persyarstan Tertentu,
Dan Pengusaha Kena Pajak Berisiko Rendah
Serta Special Purpege Company atan Kontrak
i Investasi Kolektif Sebagai Penguseha Kena
1 Pajak Berisiko Rendsh.
2 | Sarana, praparana 1. Pendingin Ruangen;
dan/atau fasilitas | 2. Alat Tulis Kentor;
3. Fasilitas untuk Kawn Difabel;
4. Komputer;
5. Meja dan Kurei;
6. Papen |nformasi,
7. Peaswatr Telepon;
8. Printer;
9, Janngan [nternet;
10, Kamera CCTV;
11i. Alat pemadam kehakaran.
3 | Korgpetensi 1. Memiliki kemampusn berkomumikagi yang
pelaksana baik;
2. Memiliki penpgetalnvan perpajakan yang haik;
3. Bersikep ramah, sopan, dan berperilaku baik;
4. Berpenampilan bersih dan rapi
4. | Pengawasan 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
internal pengawesan oleh Kantor Pusat DJP;
' 2, Dilakulan sistem pengendelian internal oleh
unit kepatahan intemal DJP; dan
| 3. Dilakukan secara berkelanjuian.
5. Juml.nhpelﬂlma.na Jumlnh pelaksana pelayanan minims! terdiri dari:

I'

1 [satu)} Koordinator Harian;
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2.
3.
4.

1 (satu} Petugas Helpdesk
1 [satv) Petugas Loket TPT; dan
1 (satu) Petugaa Back Office.

Jamimnan 1. Pelaymnan diberikan dengan berpedomen
pelayanan pade prosedur yveng herlaku secara cepat den
tepat;

2. Maklumat Pelayanan yang betisi Lkomitmen
untuk memberikan  pelayanan  sesuad
ketentuan diutiumican secars terbuka;

2. Standar pelayanan  dipastkan untuk
diterapkan dengan baik.

Jaminan 1. Data Wajib Pajak duam{n kerahasiaanmnya
keamanan dan pesunl peraturan perundang-undengan yang
keselamatan berlalo;

pelayanan 2. Peiayanen diberikan ole¢h petugas yang

berweneng sesuni ketenthiai;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam niang
berkas yang aman;

Keselamatan semua plhak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawah DJP
selara berada di lingkungen kentor,

Evaluasi kinetja
pelaksana

" Evaluasi peipberian pclayenan  diakukan

secpra  matin metalul | survel Kepuasan
pelayanan minimai 1 (satu) kali dalam 1 (gatu)
tahu;

Evaluasi kinerja pelaksana dilaskukan secara
rutin melalui Kenirak Kinega dan Dialog
Kinerja ndividu,

o e
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30. RESTITUS] DENGAN PENGEMEALIAN PENDAHULUAN BAGI WP
DENGAN PEREYARATAN TERTENTU {PABAL 17D KUP)
a) Komponen Stender Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputs: o
No Komponen LUraian -
(1. [Pergyaratan | Surat’ Pemberitahuan Lebih PBayar yang
Pelayanan dilaporkan cleh Wajib Pajak yang memenuhi
perayeratan  tarigntu atau surat permohonen
tersendini.
2. | Sistem, Pihak Yang Mengajukan Permohonsn:
mekanisme, dan | Wajib Pajak yang memiliki persyaratan tertentu
prosedur {pasal 17D U KDF) meliputi:

1. Wajlb Pajak orang pobadi yang tidak
menjalankan usaha atau pekerjaan bebas
vang menyvampalken SPT Tahunan Pajek

' Penghasilan lebih bayar regtitusi;

2. Wajib Pajak orang pritadi yang menjalankan
usaha atau  pekerjaan bebas  yang
menyampaikan  S5PT Tahunan — Pajak
Penghasilan lebih . bayar restitusl dengen
jumlsh lebih bayar paling banyak
Rpl100.000.000,00 {seratus juta rupiahl|;

31, Wajik Psjak badan yang menyampaiken SPT
Tahupan Pajuk Penghasilan lebih bayar
testibusi dengan jumlah lebih bayar paling
banyak Rpl.000.000.000,00 {satu miliar

- rupiah); -

4. Pengusaha Kena Pajak yang menyampaikan
SPT Maose Pajak Pertambahan HNilai lebih
bhayar restitusi dengan jumleh lebih bayar
paling banyak Rpl.0C0.000.000,00 (satn
miliar rupiah).

Cara Pengajuan:

| Wajib Pajak menyampaikan perrmchonan k= KPP
atan KP2KP termipat Wajib Pajak
diadministrasikan dengan cara memberi tanda
pade Surat Pemberitahuan yang menyatakan
lehilh  bayar restitusi  atau  dengan  cara
mengajukan surat tersendiri.

Syarat/Kriteria Pengajuen Permohonan:

1. Wajib Prjak memenuhi syaret scbapai Wajib
Fajak dengan Persyaratan Tertentiy;

\ 2. Prrmohonan dapat diginkan denpan care

memberl tande pads Surat Pemberitahuan

HF
P
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yang menyatakan lkbih beyar resdtusi atan

dengan cara mengajulktan surat tersendir;

3. Dikecnaliken dari permohonan pengembalian
pendahutuan  kelebihan pembayaran paiak
olehh Wajib Pajek yang memenuhi persyaratan
tertentu adalah: .

g. SPT lebih bayar yang disampaikan oleh
Wajlk Pajak Dengan Kiteria Tertentu
sebagaimang dimaksud delam Paesal 17C
Undang-Undang KUF;

b. SPT Mesa Paiak Pertambahan Nilai lebih
bayar untulk Maza Fajak Januari sampai
denpan November yang disampaikan oleh
PKFP selwin PEP schegalmena dimakaud
delam Pasal % ayat [4b) Undang-Undang
FPN:

c. 3PT Maga Pajak Pertambahan Nilai lehih
bayar yang disampaikan oleh PEP betislko
rendah sebegaimena dimeksud dalam
Pasal 9 ayat {¢cj Undang-Undang PPN;

d. SPT Magsa Pgjak Pertambahan Nilai yang
disamnpaikan oleh Penguzahs Kawasan
Berikat danfetan FDEKB schagaimana
dimaksud dalam Peraturan Menten
Keunngan  Nomor 147 /PME.04/2011
tentang Kewnrarn Berikat dan

_perubahannya,
Jangks walth) Paling lama:
penyelesaian 1. 15 (lime belas| han kerjs sejak permchonan

diterima secara lenigkap, untuk permchonan
pengembalian pendebuluan kelebihan
pembayaran Pejak Penghasilan orang pribadi;

| 2. 1 {satw] balan sefak permohenan diterima

gecara lengkap, uniuk  permohonan
pengembalian pendahuluan kelebihan
pembayaran Pajak Penghasilan badan; dan

3. 1 (satu] bulan sejak permohcnan diterima
secara  lengkap, uniuk  permoheonan
pengembalian pendahuhian kelebihan
pembayaran Pajak Pertambahan Hilas.

Dalam  hal  permohcnan pengembalian
pendahuluan  kelebihan pembayaran  pajak
melewati jangha waldtn, maka permohonan
dianggap dikakulkan, dan Direktar Jendersl
Pajalk mencrbitkarn Surat Keputusan
Pengembalian Pepdabulnan  Kelebihan Pajak
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sctelah jangka waktu sebaprimana dimaksud di
atas,

Biaya/ tarif Tidak ada bieya/tari.

5. | Produk pelayanan | 1. Surat Kepubuaan Pcngemba]ian Fendahuluai
|  Kelebihan Pajak {SKPPKP};

| 2. Surat Pemberitahuan Tidak Dapat Dibesrikan
|  Pengembalian Pendahuluan atan Tidak
Terdapat Kelebihan Pembayaran Pajal

s

6. | Penanganan Segala jenis  pengaduan layanan  dapat
pengeduan, saran | disampaiken melalul sgaluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 1500200

1 2. Faksimile: (021) 5251245

| 3. Email: pengaduean.itienf@kemenken go.id;

| penpaduan@pajak.go.id

4. Twitter: @kring pajai

5. Website: www. laper go.jd;
e wise kemenkeu.go.id;
www.penggduan pajalege id

6. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Surat atau datang iangsung ke Direktorat
Peryuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Magyarakat atail unit kerja lainnya

bj Komponen Standar Pelayanen yang terkait dengan proses pengelolaan
_ pelayanan di mternal erganisasi meliput; |
I Kemponen : Uraian
' Dasar huktm 1. Peraturan Menteri  Kenangan Republik
Indonesiza Nomor 39/PMK.03/2018 tentang
Tata {Cara Pengembalian Pendahuluan
Kelebihan  Pembayaran Pajak s.cd.td.
Peraturan Menteri keuvangan Nomor
209 /PMEK.03/202]1 temtang Perubahen Kedua
Atas Peraturen Menteri Keuangan Nomor
A9/ PME.D3A/2018 tentang Tata Cata
Pengembalisn Pendahuluan Kelebihan
{ Pembayarsn Pajalk;
2. Peraturan Direkhzr .lenderal Pajak Nomor PER-
iE 04/P) 2021 tentang Penctapan Pengusaha
Kena Pajek Berisiko Rendah dan Pelakzanasn
Pengembalian Pendahuluan Kelebihan Pajak
Terhadap Wajib Pajak Kriterie Tertenta, Wajib
Pejak Persvaratan Tertentu, Dan Pengusaha
Kena Pajek Berisiko Rendah Serta Special
Purpose Compeny eatau Hontrak I[nvestasl
] Kolektif Sebagri Pengusaha Kenma Pelak
|  Berisiko Rendah.
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Sarana, prasaransa
dan/atan fasilitas

Pendingin Ruangan;

Alat Tulis Kantor;

Faailitas untulk Kaum Difahe];
Kompuiter;

Meja dan Kursi;

Papan Informasi;

Peaawat Telepon;

Printer;

Jaringan Internet;

. Kamera CCTY;
. Alat pemadam kebakaran,

Kompetensi

Memiliki * kemampuan herkomunikasi yang
baile;

Memilila pengetahuan perpajakan yang bailk;
Bersikap rameh, sopan, dan berperilaknu baik;
Berpenampilan beraih dan rapi.

| Pengawasan
internal

Dilekukean secara berjenjang hingga di tingkat
pengawasan oleh Kantor Pusat DWJP;
Dilalkuken sistem penpgendalian internal oleh
unit kepatzhan intermnal DJP; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumla.hpclakaanai

Jumlsh pelaksana pelayanan minimal terdiri deri:

1 |2abi) Keordinater Harian;

1 |sam] Petugas Helpdesk;

1 |sat) Petugas Loket TPT; dan
1 |satu] Petugns Back Office.

Jarmnah
pelayanen

1.
2.
| 3.
4
1

F&la].ranan_diberikan dengan btrpl:dnm;a__n

pada prosedur yang berlaka secare cepat dan
tepat;

Maklumat Pelayvanan vang berisi komitmen
untuk memberikan pelayanan | sesuad
ketentuan diumumkan sccara terbukas;
Standar pelayanan  dipestikan untuk
diterapkan dengan baik.

Jaminan
keamanarn dan
keselamatan

pelavanat

Data Wajib Pajek dijamin kersahasisanmys
segual perafuran perondang-undangan yang
berlaku;

Pelayanan diberikan oleh petugas ysng
berwenang sesual ketentaen,;

Dokumen Waiib Pajak disimpan dalam rueng
berkas yang aman;

Keselamatan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi  tangaung jawab DJP
selama berada 4 Ingdoungen kantor,

Evaluasi kinea
pelaksana

. Evaluasi pemberien pelayanan  dilakukan

gecara  mitin  melalui swvei  kepuasan
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pelayrnan minimat ) (satu) kali dalam 1 {satu)
tahur;

. Evaluazi kinerja pelaksana dilakukan secara

ratin ‘melalui Kontrak Kinerja dan Dialog
Kinerja [odividu,
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31. REATITUEI DERGAR PENOEMBALIAN PENDAHULUAN BAGI PEFP
BERISIEO RENDAH (PABAL 9 AYAT {4C) UU PPN

a) Komponen Standar Pelayanan yeng terkait dengan proses penyampaian
pelayanan melipuii:

No EKamponen Uraian
[1. | Persyaratan Surat Pemberitahuan Masa FPN Lebih Bayar vang
Pelaysnan dilaporkan oleh PKP Berisiko Rendeh atau surat
permohanan tersendiri.
2. | Sistem, Pihak Yang Mengajukan Permohonan:
mekanisme, dan | 1. perusahaan yang sahamnya diperdagangkan di
prosedur bursa efek di Indonesie;

2 Badan Usaha Milik Negars den Badan Usaha
Milik Dacrah gesuai dengan  kewsntuan
peraturan perurndang-undangan yang
mengatur mengenai Badan Usaha Milik Negara
dan Badan Usahe Milik Daerah;

3. Penguaaha Kena Pajak yang telah ditetaplan
sebapal Mitre Utems Kepabeanan sgesuai
dengan ketentoan delam Peraturan Menteri
Keuangan yang mengstur mengenai Mitra
Utama Kepabeanan;

4. Penpuszaha Kene Pajak yang telah ditetapkan
sebagni  Operator - Ekonornd  Bersertifikat

| |Authorized Economic Operator] sesuai dengen

, ketentuan delam Perataran Menteny

: !  HKenangan yang mengacar mengenai Operator

' Ekonomi Bersertifikat (Authorized Economic
Operaton;

5.pabrikan atan produsen selain Penguzahs
Kena Pajak sebogeimana dimaksud dalam
huruf & sampai dengan huraf d, vang memiliki
tempat untuk melakukan kegintan produkes:;

6. Pengusaha Kena Pajek yang memenuhbi
persyaraten terienty sebagaimana dimalesod
dalam Pasal 9 ayat [2) hyruf d;

7. Pedagang Besar Farmasi yang merniliki:

a. Sertifikat Distribnsi Farmasi ateu lzin
Pedagang Besar Farmasi sesnai dengen
ketenhiuan perahran perundang-undangan
vang mengahur mengenai pedagang besar
furmagi; dan

b. Sertifikat Cara Distribusi Obat yang Baik

' sesudi  cdengan’  ketentnan  peraburan

perundang-undangan  yang mengetur
mengensi cara diatribusi obat yang haik;

8. Distributor Alat Keschatan yang memilili:

a. Sertifiker Distribusi Alat Keschatan atau
Izin Penyalur Alat Kesehatan sesuai dengan
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ketentuan peraturan perundang-undangan
yvang mengalur menpgenai penyalur alat
kesehatan: dan

b. Sertifikat Cara Distribusi Alat Kesehatan
vang Baik +«esuei dengen letentuan
peraturan perundang-undangan
yang mengatur mengenal cara distribum
alat keschatan vang baik; atan

* 9, perusahaan yang dimiliki secara langsung oleh

Badan Usaha Milik Negars dengan kepemilikan
saham lebih dari 50% [fima puluh persen) yang
laporan keusngannya dikonsolidasikan dengan
laparan keuangan Badan Usaha Milik Negara
induk sesuni dengen prinsip akuntansi yang
berlakt umuon.

Cara Pengajuarn:

Pengusaha Kena Prjak menyanpailean
permohonan ke Kepala Kantor Pelayanen Pajak di
tempat Pengusahe Kene Pajak dikukvhkan,

SByarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:
1. Wajib Pajak memenuhi sgyarat schagai
Penpusaha Kena Pajak Risike Rendah;

| 2. Permohonan dapat disjukan dengan memberi

tanda pada Surat Pemberitahvan  yang
menyatakan Lebikh Bayar restitusi atan
dengan mengajukan surat tersendiri.

- Jangka waktu
penyelesaian

Faling lama 1 (satu) bulan s=jak saat diterimanya
permohonan pengembalian kelebihan pajak.
Dalam hal permohonan pengembalian
pendahulusn  kelebihan pembayaran pejak
melewatl jangka wakty, meka pormohonian
dianggap dikabulkan, dan Direktur Jenderal
FPajak menerbitkan Surat Kaputusan
Pengembalien Pendahuluan Kelebihan Pajak
setelnh jangka waltn schagaimana diatas.

Biayaftarif

Tidak ada biaya/terif.

Produk pelayanan

1. Surat Keputusan Pengembalian Pendahuluan
Kelebihan Pajak (SKPPKF],

2. Surat Pemberitahuan Tidak Dapet Diberikan

Pengembalian  Pendahuluan  atan  Tidek
Terdapat Kelebihan Pembayaran Pajak.

Peromgmnan
pengaduan, seran
dan masukzan

Segata jenis pengaduan leyanan dapat
dizampaikan melalui saluran r=ami pengaduan:

1. Telepom: 1300200

2. Fakgimile: {021) 5251248
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3. Email: peagaduan. igenikemenksn.go.id;
pengaduan@pajak. go.id

4, Twitter: @kring_pejalk

5. Website: www . lapor.go.id;
m.ﬁselk&m&n]{eu.gg.id;
WA, duan. paj i

&. Chat pajal www.pajak.go.id

7. Burat atan datang langsung ke Direktorat

Pesyyuhihan, Pelaysnan, dan Hubungan

Magyaralkat atan unit kerja lainnya

K Keomponen Standar Pelayenan ysng terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi.

No Komponen ) Uraian

1. |Desar hulum 1. Peraturan Menteri Keuangan  Republik

Indonesia Nomor 39/PME.G3/2018 t(entang

Tuta Cara  Pengembalian  Pendahuluan

Kel=bihan Pembayaran Pajsk  s.td.t.d.

Peraturan Menberi keunangan Nomor

200 /PME.03/2021 tentang Permbahan Kedus

Atas Perataran Menteri Keuvangan Nomor

39/PME.03/2018 tentang Tata  Cara

Pengembalian Pendahuhien Kelebihan

| Pembayaran Pajai;

2. Peraturan Direktur Jenderal Pajek Nomer PER-

04/PJ/202]1 tentang Penetapan Pengusaha

Kena Pajek Berisiko Rendsh dan Pelaksanaan

Pengembalian Pendabwuhian Kelebihan Pajalk

Terhadap Wajib Pajak Kriteria Tertentu, Wajib

Pajak Persyaratan Tertenty, Dan Pengusaha

Kena Pajak Berisiko Rendah Serta Special

Purpose Competly atan Kontrak [nvestasi

Kolektif Scbagai Pengusaha Kena Pejak

Beriniko Rendah,

Pendingin Ruangen;

Alat Tulis Katitor;

Fasilitas untuk Kaum Difabel;

Kompnter,

. Meja dan Kursi;

Prapan Informasi;

. Pesawat Telepon;

8. Printer;

9. Jaringan Internet;

0. Kamera CCTV;

11. Alat pemadem kebakaran.

3. | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang

pelaksana baik,

2. | Sarana, praserana
dan/atau fasilitas

R e
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Bl

Memiliki p-:n.gﬂa.hl.m perpajakan yang baik;
Bersikap raunah, sopan, dan berperilaku baik;

Penpgawasan

3.

Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
pehgawasan oleh Kantor Pusat DJP,
Dilakulean sstemn pengendalian mternal oleh
unit kepatuhan internel DJP, dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumdah pelai:ﬂm

Jumlah pelakaans pelayanan minimal terdiri dari:

I.

1 [sat) Koordinator Harian;

1 [matu) Petugas Helpdesic

1 {sain) Petugas Loket 'TPT; dan
1 {saty] Perugas Back Office.

Jaminan
pelayanan

gl ol

Pelagyanan diberikan dengan  berpedoman
pada prosedur yeng berlaln secarm cepat dan
tepat;

Maklumet Pelayanan yang berisi komitnen
untuk memberikan  pelayanan  sesuead
keteninan dinmumkan secara terbukas;
Standar pelayanan  dipsstikan  uantak

Jaminan 1. Data Wajib Pajak djjemin kerahasisannya

keamanan dan sesual peraturan perundang-undangen yang

kesclamatan berlakuy;

pelayansn 2. Pelayanan diberikan oleh petuges yang
berwenang sesuai ketentuan;

3. Dolaunen Walib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang aman;

4, Keaelamatan zemua pihak terksit kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP
selama berada di Inglungan kantor,

Evaluasi kinerja 1. Evaluasi pemberian pelayanan  dilakukan
pelakagna secara rmutin melalui suarvei  kepuasan

peleyanan minimal ]l [sata) kali daiam 1 (satu)
tahun;

Evaluzasi kinerja pelaksana dilakulan secara
rutin melalui Kontrak Kinetja dan Dialog
Kinerja Individu.




- YD .

32. PERGEMEBALIAN PPN BAGI TURIS (VAT REFUND FOR TOURISTS)
a} Komponen Standar Pelayanan yang terksit dengan proses penyampaian

pelayanan melipuat: :
Na Komponen Uraian
l. | Persyaratan 1. Faktur Pajak Khusus asll lembar kesata dan
Pelayanan . lembar kedua;
2. menunjuklean paspor, tiket atau pas naik
{boarding pass) dan berang bawaan; dan
3, Formulir permntaan pengembalian PPN,
2. | Sistei, | Pihak Yang Mengajuken Permohopan :
| mekanisme, dan | Orang Pribadi pemegang Pasper Luar Negeri (Turis
prosedur Asing) dengan syarat bukan Warga WNegara

Indonesia atau bukan permanent resident of
Indonesia, yang tnggal atan berada di Indonesia
tidak lebih dari 60 {enam puluh) hari sejak tanggal |
kedatanganiya.

Cerm Pengajuen :

Orang Pribadi Prmegang Paspor Luar Negeni
Indonesia melaluni Unit Penyelengpara Restitusi
Pajek Pertambahan Nilai [JPRPPN) vang ada di
bandar udara:

Bandara Soekarmo-Hatta;

Bandara Ngurah Rai;

Bandara Kualanamu;

Bandara Yogyakarta Fternational Airport
Bandara Juanda.

e e

SymratfKriteria Pengajuan Permohonan:

1. Permintaan pengembalian Pajak Pertambahan
Milai [PPN) atas pembelian Barang Bawaan
bukan berupa: :

a. makanen, minuman, produk tembakei;

b. senjata api dan bahan peledak:

¢, baranpg vang dllarang dibawa ke dalam
pcaawat,

2. Barang Bawaan yvang dibeli di Toko Retsil yang

v menerbitkan Faktur Pmjak Khusus untuk
Oreng Pribadi Pemegang Prepor Luar Negeri;

3. Jumlah PPN vang dapat dikembalikat paling
sedikit RpS00.008 sarnpai dengan
RpS5.000.000 [yang dapat dikembalikan secara
tunei dengen mata vang napiah), jika melebibd
make dikernbaliken dengan cara ditransfer ke
rekening pribadi Perncgang Paspor Luar Negeni
bersangltaten;




4. Barang Bawesan yang dibawa kehar dacrah
pabean .  dengan mengginakan moda
tragportasi berupa pesawat udara;

5. Hanya dapat diajukan oleh Qrang Pribadi yang
berkenaan;

6. Hanya dapat diajulkkan peda saat oreng Pribadi
tersebut  meninggalkan Indonesia melalud
handar udara yang telah ditctapksn  oleh

N : Menieri Keuangan.
3. {Jangka wakia FPaling lama 1 (sat) bulan sejak diterimanya
penyelezaian permohonan secara lengkap. _
4. | Biaya/tarif Tidak ade biayaftarif,
S. | Produk pelayanen | 1. Mota Persetujuan Pengembalian Kelebihan
PPN,
: 2. Surat Ketetapan Pajak Lebih Bayar PPN,
5. | Penanganan Segmla  jenis pengaduan layanan  dapat
pengadian, saran | dissmpaikan melalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepor:: 1500200
2. Faksimile: ((21) 5251245
3. Email: pengaduan.itienf@kemenkeu.go.id;
| pengaduan@psajak.go.id
| 4. Twitter; @kring_pajak
' 5. Wehsite: www_ lapor.go.id;
: whas U ke po.id;
www.pengaduan. pajak 2o id

G, Chat pajak: www.pejak.po.id

7. Surat atau datang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyuraicat atau unit kerje lainnys

bl Komponenm Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di intectral n_r_gan.isuﬂi meliput:

No Komponen _ Liraian

1. | Dasar hukum [. Peraturan Menteri Keuangan — Nomor
120/PMK.03/201%  tentang Tata Cera
Fengejuan Dan Penyelesaian Permintaan
Kembali Pajak Pertambahan Nilai Barang
Bawaan Orang Pribadi Pemepang Paspor Luar
Negeri;

2. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nofor
PER-17/PJ/2019 tentang Tata Cara
Pendaftaren dan Kewajiban Pengusaba Kene
Pajak Toko Retaill yang Berpartisipasi dalam
Skema Pengembalian Pajsk Pertambahan

_ Nilai Kepada Turis Asing,
2. | 8arana, presarana | 1. Pendingin Rusngan;
-dan/atau fasilitag | 2. Alat Tulis Kantor;
: 3. PFaasilitas untuk Kaum Difabel;
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Komputer;

Meja dan Kursi;
Papan Informasi,
Pesawat Telepon;

. Printer;

Jaringan Internet;

. Kamera CCTY;
. Alat pemadam kebakaren.

Kompetensi

il R~ L

nalll L

Memilild kemampuan berkomunikasi yang
baik:

Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;
EBersikap ramah, sopan, dan berperilaku bailc;
Berpenieunpilan bersih dan rapi.

Pernigawasan
internal

[~
1

b2

3.

Dilakuken secara begenjang hingga di tingkat
pengawasan oleh Kantor Pusat P,
Dilakukan sistemn pengendalian internel oleh
unit kepatuhan internal OJF; den

Dilakukar s=cara betlelanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaksana pelayanan mininal terdiri dari:

1 jsatu) Koordinator Harlan;

1 (satu) Petugas Heipdesk;

1 (satw) Petugas Loket TPT; dan
1 {saty) Petugas Back Offine.

. | Jaminan

pelayanan

=P e

Pelayanan diberikan dengan berpedoman
pade, prossdur yang berlaku secara cepat dan
tepat;

. Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen

untuk  memberikan  pelayanan  sesuai
ke=tentuan diumumkan secara terbuka;
Standar pelayanan  dipastilcan

untuk

Jaminan
keamanan dan
kesclamatan

pelayanan

Data Wajib Pajak dijamin kerahasisannya
sesual peraturan perundang-undangan yang
berlaloi;

Pelayanan diberikan oleh petugaa yang
herwenang sesual ketentuar,;

Dokuunen Wajib Pajak disimpan dalam rang
berkas yang amarn; -

. Keselamatan semua pihek ferkait kegiatan

pelayanan memjadi tanggung jawab DJP
selama berada di lingkungan kantor.

Evaluas=i kinerja
pelaksana

Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan
secarda futin  melalu sureei kepuesan
pelayanan minimal 1 (sat) kali dalam 1 (satu)
tahun; '
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2, Evalyasi Kinerja pelakesns dilakuken secars
ritin melalui Kontrak Kinerja dan Dialog
Kinetja Individn.

= n




33. PENGEMBALIAN ATAS ERPUTUSAN /PUTUSAN EEBERATAN/
BANDING/PHK PARAY, 36 /PEMBETULAN PARAL 15

a) Komponen Standar Pelayanan yang tn:r]-mit_ dengan proses penyampaian

pelayanan melipaati: _

No Komponen Uraian

1. FEmyar;tan Berdasarkan keputusan/ putusan.

2. | Sistem. Layanen ini diberikan kepada Wajib Pajak terkait
mekaniame, dan | pengembalian kelelnhan pejak yvang dilaloakan
prosedur atas Keputugan/Putuasn KeberatanfBanding/

Peninjanan Kembali Pasal 36/Pembetulan Pasal
16.
3. | Jengka waktu Paling lama 5 {ime) hen kega sejek
penyelessian diterbitlantiya  keputusan, atau dalam hal
putuzan banding dan PK scjak diterima oleh wnit
DJF yang berwenang menatigani.
4. | Biayn/tarif Tidek ada biaya/tarif
5. | Produk pelayanan | Penghitungan Lebih Bayar
(Lampiran VI SE-03/PJ.051/1994).

6, | Penanganan Eegal_-a_ jenis pengaduan leyvanan | dapat
pengaduan, saran | disampaikan roelalui saluran resmi pengaduan:
dan masulkan 1. Telepon: 1500200

2. Fakaimile: [021) 5251245

3. Email: pengaduan.itjeng@kemenken go.id;
pengaduan@pajak.go.id

4. Twitter: @gkring pajak

- Webaite: www.lapor.po.id,

wanwy wise emenken.go id;
WAy e van_pajak. mn i

6. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Surat ateu datang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarakat atan unit kegja lainnya

A

b} HKemponen Stand-sr Pelayanan yeng terkait dengan proses pengelclaan
pelayanan i internal organisasi meliput:

Mo Komponen Urajan

1. | Dasar huloam 1, Peraturan Menteri Keuangan Republik
Indonesia Nomor 244 /PME.03/2015 tentang
Tata Cere Penghitungmn dan Fengembalian
Kelebiban Pembeyvaran Pajak; dat

2. Peraturan Direktur Jenderal Pajek Nomor
PER-7/PJ/2011 - tentamg Tate  Cama
Pengembalian Kelebihan Pembayaran Prjak.

2. | Sarana, prasarans | 1. Pendingin Ruangan,

dan/atau fasilitas | 2. Alat Tulis Kantor,

3. Fasllitaz untuk Kaum Difabel;

S
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O oo

11

10,

EKomputer,;

Meja dan Kursi;
Papan Informasi; -
Pesawat Telepory;
Ponter;

Jaringan [nterhet;
Kamera CCTV;

. Alat pemadam kebaltaran.

. | Kompetensi

pelaksena

baik;

Memiliki pengetatruan perpejakan yeng baik;
Bersikap ramah, sopan, dan berperilelnu baike;
Berpenampilan beraih dan rapi.

Pengawasen
Internal

ol ol ol

2,

i 3.

Dilakukan secara berjenjang hingga di tinghkat
pengawasan oleh Kantor Pusat DJF,
Dilakukan sjstem pengendalian internal oleh
unit kepatuhan intermal DJP; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah pelaksana

il ol

Jumlah pelaksana pelayanen minimal terdini datl:

1 [zaty] Keordinator Harian;

1 [zatu) Petugas Helpdesk,

1 [satu) Petugas Loket TPT; dan
1 [satu) Petupgas Back Office.

Jaminan
pelayanan

-

Pelayvanan dikerikan dengan berpedomarn
pada prasedur yang berlaku secara cepat dan
tepat;

Maklumat Pelayanan yeng berisi komitmen
uninl memberikan pelayanan  sesuai
ketentuan dinvmumkan secarsa terbuka;
Standar pelayanan  dipastikan  untuk
diterapkan dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
keselamaten

pelayanan

Date Wajib Pajak dijamin kerahasizannye.
sesUal peraturan perundang-undangan yang
berlaku:

Pelayanan diberikan olh petugas yang
berwenang sesual ketentuan;

Doloymen Wajlb Pajak disimpean dalam ruang
herkas yeng amarn;

Keselamatan semus pihak terkait kegiatan
peleyanen menjadi tanggung jawab DJP
selama berada di lingkungan kantor.

Evahiasi kinerja

Evaluasi pemberian pelayanan dilalukan
secara rutn  melali survel  kepuasan
pelayanan minimal 1 [sat) kali delam 1 [satu)
tahun,;

L S
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" | 2. Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
rutin melalui Kontrak Kinetja dan Dialog
Kinerja [ndmvichi,
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34, FERGEMBALIAN HELEBIHAN PEMBAYARAN PAJAK YAHNOQ
BEHARUBHYA TIDAK TERUTANG ATAR PEMBAYARAN PAJAK OLEH

PIHAK FPEMBATAR
2] Komponen Standar Peleyanan yang terkait dengan proacs penyampaian
pelayanan melipuat:
No Komponen Uraian _
1. | Perayaratan 1. Pajak yang seharusnya tidek terutanp telah
Peleyanan dibayar ke kas negara dan tidek dilaeditkan
' dalam SPT;
2. Surat permohonan;
A. Asli bukti pembayaran pajak berupa Surat
Setoran Pajak atau sarana administrasi lain
yang diprsamakan: dengan Surat Setoran
Pajak; _
4, Penghitungan pejak yesng seharuanya tidak
. terutans: '
' 5. Alasan permohonan  pengembelian atas
kelebihan pembayaran pajak vang sehanienya |
tidek ternitang.
2. | SBistem, Pikel ¥Yang Mengajukan Permohonan:
mekanisme, dan | Pihak pembayar meliputi:
prosedur 1. Welib Pajak orang pribadi;

2. Wajib Pajak badan; dan

3. Orang - pribadi atau badan yang tdak
diwajibkan memiliki Nomor Pokok Wajib
Pajak.

Cara Pengajuan:
Wajib Pajak mengajukan permohonan
pengembalian:
1. Secara langsung ke:
a. KPP tempat Wajib Pajak tecdaltar; atau
b. KPP vang wilayah kerjanya meliputi tempat
tinggal orang pribedi atau tempat
kedndulean badan, dalem hel crang pribadi
atau hadan  tersebut btdak diwajibkan
memilili NPWP;
2. Pos dengan bukh pengiriroan surat; atau
3. Peruzshaan jasa ckspedisl atau jasa kurir
dengan buktd pengiriman surat.

Syarat/Kriteria Peogajuan Permohonan:

1. Pajak yang seharusnyn tidak terutang telah
dibayar ke kas negara dan tidak dikredithcan
dalam 3PT;
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2. Permnohonan diajukan tertulis dalam beheasa
Indonesia;

Ditsndatangani oleh pihek pembayar.

Dalam hal permohonan ditandatangani oleh
bukan pihak pembayar, permohenan hars
dilempiri dengan surat kuasa khusus sesum
dengan kstentuan perabusen  perundang-
undangat di bideng perpajaksn.

3.

3. | Jangka waktu Faling lema 3 (tga) bulan Bcjak permohonan
' penyelesaian diterima sccara lengkap.
4. | Bieya/tarif Tidek ada bisyaftacf,

5. | Produk pelayanan | SKPLE atau Surat Pembetitahuan Penolakan
Pengembalisn Atas Kelebihan Pembayaran Pajak
vang Seharusnya Tidak Terutang {dalam hal
laporan hasil penelinan tidak terdapat kslebjhan
pembayaran paiak  yang scharsnya tidak
terutang}.

6. ;| Penanganan Segala jenis pengaduan layanan depat

| pengaduan, samn | disampaikan melaloi saluran resmd pengadua:
.| dan masukan 1. Telepon: 1300200

2. Fak=imile: [(021) 5251245

3. Email: pengaduan.igengketnenkeu.go.id;
pengaduan@pajek.go.id

4, Twitter: @kring_pajak

5. Webnite: www Japor.go.jd;
R, mat;k&me:nktu.gu,zd.
WIFR. pengaduan, vl

6. Chat pajak: www.pajﬂk.gn,ld

7. Burel atau datang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan

Mesvarakat atan unit kerja lainnya

b)

Kompenenn Standar Pelayanan yang te:rka._it dengari proses pengelolaan

pelayanan di internal organisasi meliputi:

Nao

Komponen

. Uraian

Dazar hukum

Pcraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia
Notnor 187 /PMEK.03/2015 tentang Tata Cara
Penpembalian Atas Kelebihian Pembayaran Pajak
Yang Scharusnya Tidak Terutang,

SArAana, prasarans
dan/atau fasilitaa

Pendingin Ruangan;

Alat Tulis Kantor:

Fasilitas untuk Kanum Difabel;
Komputet;

Meji deds Eursi,

Papan Informasi;

Pesawat Telepan;

LR e

Printer;

x
e
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Q. Jaringan [nbernet;
10. Kamera CCTV:
11. Alat pemadan kebadaran,

Kompetenai 1. Memiliki kermnampuan berkomunikasi vang
pelak=rna baik;
2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang batk;
3. Bersikap ramah, sopen, dan berperilal baik;
4. Berpenampilan bersih dan rapi.
Pengawasan 1. Dilekukan secara berjenjeng hingge di Hingkat
internal pengewasan oleh Kantor Pusat DJF,
2. Dilalkukan ajgtem pengendalian internal oleh

3.

unit kepatuhan internal BJF; dan
Dilalouken sccara berkelanjutan.

Jumlah pelakcaara

! Jumlah pelakasna pelayvanan minimal terdiri dari:

1 |satu] Koordinator Haran;

1 [atu} Petugas Helprdesic,

1 [sata) Petugas Loket TPT; dan
1 [satu) Petugas Back Cffice.

Jaminan

pelayanan

ol Rl ol

Pelayanan diberikan dengan  berpedoman
pada prosedut yang berlaku secara cepat dan
tepat;

Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
untuk memberikan  pelayanan sesuad
ketentuan diumumkan secara terbulka;
Standar pelayanan  dipastkan untuk
diterapkan dengan baik.

Jaminan
keatnarat dan
keselamatan

peleyanar

Dats’ Wajib Pajak dijamin kerahasiaannya
seanai persturan perundang-undsngan yang
berlalo;

Pelayanan diberikan cleh petupgas  yang
berwenang scaugi ketentuan;

Dokumen Wejib Pajak disimpan dalam rueng
berkas vang aman;

Kesclametan semua pihak terkeit kegiatan
pelayenan menjadi tanggung jawab DJP
selama herada di lingkungan kantoer.

Evaluasi kinerja
pelaksana

Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan
secara rhin  melelyi  swvei  kepuasan
pelayanen minimal 1 (satu) kali dalam 1 {satu)
tahun;

Eveluasl kinetja pelaksana dilalmukan secama
rutin melalui Kontiek Kinerja dan Dialog
Kinerja Individu.
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35. PENGEMBALIAN EELEBIHAN FEMBAYARAN PAJAH  YARG
SEFARUSATA TIDAK TERUTANG ATAS HELEBIHAN FAJAE DALAM
RANGEA IMPOR

a) Komponen Stendar Pelayanan yang terkait dengan proses penyamprian
pelayanan meliput:

No Kompenen Uraian
1. | Persymratan 1. Surat Permohonan [contoh format lampiran 1
| Pelayanen PMK 187 /PMEK.03/2015);

1 2. Fotokopi bukti pembayaman pajak berupa

surat seteran pabean cukai dan pajak atau

sarana administrasi lain yang dipersamakan

dengan surat sctoran pabean culcai dan pajak;

. 3. Potokopi SPTNE, SPKTNP, SPKPEM, SPP, atau
dokumen yang berisi pembatalan impor vang
telah disetujui oleh pejabat yang berwenang

4. Fotokopi keputusan Keberatan, pubasan
banding, danfaten putisan peninjavan
kembali yang terkait dengan SFTNF, S3PKTNFE,
SPKPEM. atau SPP, dalam hal diajuban
keberatan, banding danfetau peninjauan
kembali terhadep SPTNF, SPKTNF, SPEKPBM,
atau SPP

5. Penghitunpan patak yang secharusnya tidak
terutang; dan

&, Alasan permchonan pengemballan atas
kelrbihan pembayaran pajak yang seharuenya

tidalk teratang.
2. | Sistemn, . Pihek Yang Mengajukan Permochonan ¢
mekanisme, dan | Fihak pembayar, meliputi:
prosedur 1. Weiib Pajak orang pribadi; atan

2. Wajib Pajal badan.

iara Pengajuean :
Wejib Pajak mengajukan permohonat
pengembalian:
1. Secara langsung ke KPP tempat Wajib Pajak
terdaftar;
2. Pos dengan bukt pengitithan smurat; atan
3. Perusahaan jasa ekapedisi atau jase kusir
dengan bukti pengiriman surat.

Syarat/Kritetia Pengajuan Permohonan:
1. pajek yang seharysnya tidak terutang telah
: dibayer atau dizetor ke kas negarn;

2. dalam hal pajak yang telah dibsyar atau
digetor terkait dengan PPh Pasal 22 impar,
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pajek tersebut tidak dikreditkan dalam SPT
Tahunan FPh;

3. dalam hal pajek yang telah dibeyar atau
disetor terlait dengan PPN impor dean 8FT
Tahunen Tahun Pajak terjadinya pembeayaran
telash dilaporkan, pejak terssbut tidek
dikreditican dlalam SPT Masga
PPN, tidek dibebanken sebagei biaye dalam
SPT Tahunan PPh, atau tidek dikapitalisasi
dalam harga perolehan;

4. dalam hal pajak yvang telah ditayar atan.

disctor terkait dengan PPnBM impor, pajak

tersebut tidek dibchankan sebagai biaya
dalazn  SPT Tahunan FPFh atan tidak
dikapitalisasi dalam harge perclehan;

gurat permohonat;

fotckopi bukt pembayatan pajak berupa

surat setoran pahesn cukai den pajak atau’

sarana administrasi lain yang dipersamakan
dengan sural setoran pabean culksi dan pajak;

7. fotokopi 3PTNF, SFKTNP, SPKPBM, SPF, atau
dokumen yang berisi pembatslan impor yang
telah disstajni oleh pejabat yang berwenang;

8. fotokopi keputusan keberaten, puiiran
banding, danfatau putusan peninjauan
kembali yang terkait dengan SPTNP, SPKTNF,
SPKPBEM, atan SPP, dalam hal diajukan
keberatan, banding danfatau peninjaven
kembali terhadap SPTNP, SPKTHP, SPKFEM,
atau 5P,

9. penghitungan pajak yang scharuanya tidak
terutang;

10, alasan  permohotian  pengernbalian  atas
kelebihen pembayeran pajak yang secharusnya
tidak terutang,

@ o

3. | Jangke waldu Paling lama 3 [tiga) bulan sejak permohonan

4, | Biaya/tenf Tidak ada biayaf tarif. -

‘5, | Produk pelaysnan | SKFLE atau Surat Pemberitahuan Penclakan
Pengemabalian Atas Keslebihan Pembayaran Pajak
yvang Seharusnya Twak Terutang [dalam hal
laporan hagil penelidan ddak terdspat kelebilan
pembayaran  pajak yang eeharusnyn  tidak
teratang).

6. | Penanganan |Segala jeniz pengaduen layanan  dapat

pengaduan, saren | disampaikan melalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 1500200
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Faksimile: {021} 5251245

Email: pengaduan. itienmkemenkeu, go.ad;
pengadusni@pajak.go.id

Twitter: @kring_pajak

Webaite: www. lapor.go.id:

www.wisc. kemenkeu o .id;

www. penpaduan. pajak.go.id

Chat pajalk: www.pajak.po.id

Surat atau datang langsung ke Direlctorat
Penyuluthan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyerakat atau unit keria lainnya

o

i

b

Kompunen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal orpanieasi meliput:

| Ho:

Komponen

Uraion

1.

| Dagsar hukum

Peraturan Menteri Keuengan Republik Indonesia
Nomor 127/PMK.03/2015 tentang Tata Cam
Pengembalian Atas Kelebihan Pembayaran Pajak
Yang Seharusnya Tidak Terutang.

. . SArana, prasaTans

dan/etan fasilitas

Fendingin Ruangan;

Alat Tulis Kantor;
Fasilitas untuk Kanm Diifabel;
Komputer;

Meja den Kursi;

Papan Informasi;

. Pesawat Telepon;

. Printer;

Jaringan Internet;

lﬂ Kamera CCTV;

11. Alat pemidam kebakaran.

CE PGS W

1. Memilki kemampuan berkomunikasi yeng
baik;

Memilild pengetahuan perpajekan yang baik;
Bersikep ramah, sopan, dan berperilalcu Laik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

‘Pengawa san
internal

[ ow

Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
pengawasan oleh Kantor Pusat DJF;
Dritakukan sistem pengendelian internal oleh
unit kepatuhan Internal DJP, dan

3. Drlakukan sccara berkelanjpotan.

“Jumleh pelaksana

Jumilah peleksana pelayanan minimal tecdir] dari:
1. 1 (satu] Koordinetor Harian;

2. 1 {satu] Petugna Helpdesk

3. 1 {satu] Petugna Loket TPT; dan

4. 1 {satu] Petugas Hack Office.
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Jaminan
pelayanan

1, Pelayanan diberikan dengan herpedoman

pada prosedur yang berlaku secara cepat dan
tepat; .

Muaklumat Pelayanan yang berisi komitmen
untuk memberikan pelayanan  3esual
ketentuian dinmumban secara terbuboa:
Standar pelayenan  dipastikan  untuk
diterapkan dengan baik.

keamanan dan
kezelamatan

Data Walib Pajak dijamin kershagiaannya
scruEl peratutan perundang-undangan yang
bt ladew;

Pelayanan diberikan olsh  petugas  yang
berwenatlpg sesual ketentuat;

Dokumen Wajib Pajak dizsimpan dalam roang
berkas yang aman;

pelayaren menjedi tanggung jawab DJP
selama berada di lingkungan kantor.

Evaluasi kinerja
ptlaksana

Evaluasi pemberian pelayanan  dilakukan
gecara  utin melalui oswrved  Kepuasan
pelayanan minimal 1 (satu) kall dalam 1 [satu}
tahun;

Evalugsi Kinerja pelaksane dilekuksn secam
ratin melalni Keonirak Kinega dan Dialog

Kinena Individu,
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PAJARE  TYARG

BEHARUBNYA TIDAK TERUTANG ATAS HESBALAHAN PEMOTONGAN

ATAU PEMURGUTAN FPFPh, PPN, ATAU PPFANEM

Komponen Standar Peleyanen yang terkait dengen proses penyampaist

pelayanan meliputi:

Na

Komponen

Uraian

Perayaratan
Pelayanat

1. Burat permohonan;

2. Asli bukii pemotongen atau pemungutan
pajak, atan faktur pajak, atau defumer: lain
yvang dipersamakarn dengan faktur pajal;

3. Penghitungan pajak yang seharusnva tddak
terntang;, dan

4. Alasan permchonan  pengembalisn atas
kelebihan pembayaran pajak yang seharusnya
tidak terutang.

2.

Biatem,
mekanisme, dan
prosedur

| Pihak Yang Mcogrjukan Permohonan ¢
| 1. Dalam hal terjadi kesalahan pamotongan atau

pemungutan pajak terkait dengan Pajak
Penghasilan, pajak yang achamsnys tidak
dipotong atau tidak dipungat tersebut dapat
diminta kembali oleh Wajib Pajak yang
dipetong atau dipungut dengan menpajulan
permohonan;

2. Dalam hal terjadi kesalahan pemotongan atau
pernunguten pajak terkait dengan Pajak
Pertambahan Milai, pejak yang sehanisioya
tidak dipungut tersebut dapat dimints kernbali
ol¢h pibak yang dipungut, sepanjang pihak
yang dipungut buken Pengusaha Kena Fajak,
denpgan mengajukan permohonen;

3. Dalam hal terjadi kesalahan pemotongan ataw
peomungutan  pajak  terkait dengan  Fajak
Penjualan atas Barang Mewah, pajek vang
seherusnya Hdek dipangt tersebut dapat
dimints kembali oleh pihak yang dipungut
dengen mengajukan permehonan

Cara Pengajuan:

Wajib Pajak mengmjukan permohonan

pengembalian:

1. Secara lengsung ke KPP tempat Walib Pajak

. yang dipotong etan dipungut terdaftar;

2. Pos denpgan buktl pengirimen suraf; atau

3. Perusahann jasa ckepedisi atau jase kurir
dengan bukti pengiriman surat.

Jangka walkt
penyelesaian

[ Paling lama 2 {tiga) bulan scjak permohonan

diterima secara lenglap.
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Biava/taril

Tidak ada biaya/ tarif.

e

Produk pelayanan

SKPLE atau Surat Pemberimbuan Penolakan
Pengembalian Ates Helsbilhan Pembayaran Pajak
yang Seharusnyrn Tidak Tertang (dalam haei
leporan hasil pereliian tidak terdapat kelcbihan
pembayrran  pajak  yang stharusnya tdak

Penanganan
pengaduan, saran

Sepala  Jenis  pengaduan layanan dapat

disampaikan melalui saluran memi pengaduan!

1. Telepon: 1500200

2. Pakaimile: [021) 5251245

A. Email: pengaduan itien@kemenke. go.id;
pengaduan@pajak. go.id

4, Twitter: {fkring pajak

5. Website: www.lapor go.id;
wane, wise kemeplen go id:
wavie pepgaduan pajak go.id

6. Chat pajak: waw, pajak.go.id

7. Burat atan datang langsang ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayenan, dan Hubungan
Masyarakat atal unit kerja lamnys

b)

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan

pelayanan di internal erganizasi meliput:

No

Kompwrien

Urajan

Dazar hukum

Perafuran Menteri Kenangan Republik indeonesia
Nomor 187/PMK.03/2015 tentang Tata Cama
Pengembalian Atas Kelebihan Pembeyaran Pajak
Yeng Seharusnya Tidak Termtang,

Shranad, pm-aamna
dan fatau fasilitas

1. Pendingin Ruangan;

2. Alat Tulis Kantor;

3. Fasllitas untuk Kaum Difabel;
4. Komputer;

S Meja dan Kursi;

6. Papan Informasi;

7. Pezawat Telepon,

2. Printer;

%. Jarngan nternet,;

10, Kamera CCTV:

11. Alat pemadam kehalaran.

Kompetensi
pelaionann

1. Memilik kemampuan berkomunikasi yang
baik;

2, Memiliki pengetabuan perpajakan yvang baik;

3. Bersikap remah, sopan, dan berpetilalou baik;

4. Berpenampilen bersih dan rapi.

Benipawasan

ititernal

1. Dilakukan secara berjenjang hingpe di Gnghat

pengawnsan cleh Kantor Pusat DJP,
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2.

3.

Dilakukan sistem pengendalisn internal cleb
unit kepatuhan internal DWJIP; dan
Dilakukan szcara berkelanjutan.

Jumlah pelnkma

Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1.
2.
3.
4,

1 [aatn} Koordinator Harian;

1 [patu) Petugas Helpdesk;

1 (satu) Petugas Loket TPT: dan
1 (satn) Petugas Back Office.

Jaminan

pelayanarn

1.

Pelayanan diberikan dengan berpedoman
pada prosedur yang berlalu =ecara cepat dan
tepat;

Maklumat Pelayanan yang berigi komitmen
untuk memberikan  pelayanan sesuai
ketentuan diamimkan secers terblilos;
Standar pelavanan dipastikan  unuk
diterapikan dengean baik,

Jaminan
keamanan dan
kesalamatesn

Data Wajib Pajek dijamin kerahasipannya
sesUal perpiharan perundang-undengan yang
berlakuy;

Pelayanan diberikan cleh petugas yang
berwenang s¢olal Ketentiall;

Dolkumen Wejib Pajak disimpan dalem miang
berkas yutig aman;

Keselamatan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanpgung jawab DJP
stlama berada di linglsngan kantor.

Ewvaluasi kinerjs
pelaksans,

. Evaluasi pemberian pelaysnan dilakukan

gecara [utin @ melalbni  sdreel  kepuasan
pelayanan minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu}
kahimn;

Evaluasi kinerja pelaksana dilalukaen secara
rutin melalni Kontrak Kinerja dan Dialog
Kinerja Individu,
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PENGEMBALIAN EELERIHAN PEMBAYARAN 4 PAJARE YANG
SEHARUBNYA TIDAEK TERUTANG ATAR HEBALAHAN PEMOTONGAN
ATAU PEMUNGUTAN FAJAR TERHADAF BEUBJEN PAJAK LUAR NEGERI
YANG NEMILTEI BENTUE URAHA TETAP DI INDONESIA

Kompenen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan meliputi:

"No

Komponen Uraian

Perzyaratan 1. Surat permchonan;

Pelayanan 2. Asli buktl pemotongan ateu penangutan
pajalk;

3. Penghitungan pajek yang scharusnya tidek
terutang;

4, Alasan permohonan pepgembalion  atas
kelebjhan pembayaran pajak yang seharsmys
tidak terutang; dan

5. Swrat pemyatagn mibjek pajak har negert
bahwa pejak yang dimintakan pengembalian
belurn diperhitungkan dengan pajak yang
terutang di luar negeri dan/atau belum
dibebankan sebagai biaya dalam penghitutigan |,
penghasilan kena pajak di luar negen.

Sistem, Pihak Yang Mengajukan Permohonan :
mekanisme, dan | Dalam hal terjadi kesalahan pemotongen atau
prosedur pemungatan pajak terhadap Subjek Pajak Luar
Negeri yang memiliki bentuk ussha tetap di
indonesia, pajek vang seheruenye Hdek dipatong
atau tidak dipungut tersebut dapat diminta
kembali oleh Sublek Pajak Luar Negeri tersebut
melalui bentuk usaha tetap di Indonesie dengan
mengejukan permchonan.

Cara Pengajuan ;

Wajib Pajak mengajukan permohonan

pengembalian:

1. Becars langsung ke KPP tempat bentuk usaha
tetap terdaftar;

2, Pos dengan bukti pengiriman surat; atau

A, Perusphaan jasa ekepedisl atau jasa kanr
dengsn bukti pengiriman surat.

Jangka waltu Puling lama 3 (uge! bulan sefak permohonan
penyelesaian diterime secara lengkap.

s

Biaya ftarif Tidak ada biaysftaril.

Produk pelayanan | SKFLE mtau Surat Pemberitahuan Penolakan
Pengembalian Atas Helebihen Pembayaran Pajak
vang Seharstya Tidak Tenrang (dalam hal
laporan hasil peneliian tdak terdapat keleblhan
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pembayaran pajak  yang seharganya  tidak
teritany].

Penanganan
pengaduan, saran
dan masultan

Segala  jenis  pengadoan layanen  dapat

disampaikan melalui saluran reami pengaduen:

1. Telepon: 15002040

2. Faksimile: [021) 5251245

3. Email: pengaduan.itjenfkemenken.go.id;
pengaduan@pajak.go.id

4. Twitter: {@loing_pajak

5. Website: www. lapor.go.id;
www wize kemenken.go id;

B, Chat pajak: www.pajik. po.id

7. Burat atau datang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Peleyanan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya

B}

Koemponen Standar Pelavanan yang terkedit dengan proses pengelolaan

pelayanan di internal organisasi meliput:

No

Kompanen

Uraian

Daszar hukum

Peratumn Menteri Keuangan Republik Indonesia
YWomor 187/PMEK.03/2015 tentang Tata Cara
Pengembalian Atae Kelebihen Pembayaran Pajak
Yang Seharusnys Tidak Terutang.

Sarana, prasardana
danfatan [asilitas

Pendingin Ruangan;
Alat Tulis Kantor
Fasilitas untuk Kaum Difabel;
Komputer;
Meja dan Kursi;
Papan Informasi;
Pespwat Telepon;
Printer;
Jaringan Internet;
. Kemera CCTV:
. Alat pemadam kebalaran.

— LF

Kompetensd
pelzkzana

ol Ll =S e I U S S

Memiliki kemampusn berkomutikasi yang
bail;

Memiliki pengetabuan perpajakan vang baik;
Bergikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan vapi,

Penpawasan
internal

el Fal ol o

Drlakukan secara berjenjang hingen di tmgkat
pengawasan oleh Kantor Puaat DJP;
Dilskukan zistern pengendalian intemal oleh
unit kepatuhan internal IP; dan

3. Dilekukan secars berkelanjutan.

by

Jumlah pelaksana

Jumlah peclaksana pelayanan minimal terdiri dari:
1. 1 [satu] Koordinator Harlan;




1 (satu) Petugas Helpdesk,
1 (satu} Petugas Loket TPT; den
1 {satu) Petugas Back Clffice.

Jarminar
pelayanan

il Rl

Pelayanan diberikan dengan berpedoman
pada prosedur yang berlalnu secatra cepat dan
tepat;

Makhimat Pelayanan vang berisi komitmen
untuk - memberikan pelayanan sesuai
ketentuan dinmumican secara terbuka;
Stapdar pelayanan  dipastiken untuk
diterapkan dengan bailc.

Jatmnan
keamanan dan
keselamatan

pelayanan

. Data Wajik Pajak " dijamin kerahasisannya

gesuAal peraturan perutdang-undangmn yaog
berlalou;

Pelayanan diberikan oleh petugas yang
berwenang sesuai ketenboan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
bericas yang aman;

Keselamatan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jewab DJP
selama berada di lingloangan kantor,

Evaluasi kitetja
pelaksana

Eveluasi pemberian pelayanan dilakukan
sccara  rmatin melalui  survei  kepnasan
pelayunan minimal 1 (sat) kali dalam 1 {2atu)
tahun; :

. Evahiasi kinerje pelaksana dilakulean secara

rutin melalui Kontrak Kinerja dan (haleg
Kinerja Individu.
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FENGEMBALIAN KELEBRIFAN PEMBAYARAN PAJAK TANG
BEHARUSNYA TIDAK TERUTANG ATAS HESALAHAN PEMOTONGAN
ATAU PEMUNGUTAN PAJAK TERHADAP SURJEE PAJAK LUAR NEGERI
YANG TIDAK MEMTLIET BENTUK USAHA TETAP DI INDONESLA

a) Komponen Standar Pelayanan yang terkmit dengen proses penyampaien
_ pelayenan mellputi:
Mo Komponen Uraian
1. f’nrsyarats.n 1. Surat perifiohonan;
Pelayanan 2. Asli bukli pemotongan atsu pemungutan
pajals;
3. Penghitungan pajak yang seharuznys tidak
teratang;

4. Alasan permohonan  pengembalian  atas
kelebibian pembayaran pajek yvang seharusnya
tidak terutang,;

5. Surat permchonan dari Subjek Pajek Luyar
Negeri;

6. Surat kussa dar Subjek Pajak Luar Negeri
vang dipotong atau dipungut kepada Wafib
Pajpk yang melakukan pemotongan atau
permnungutan; dan

7. Burat pernyataan Subjek Pajak Luar Neger
belum diperhitungkan dengan pajak yang
terutang di luar negeri danfateu belum
dibebankan sebagai biaya dalam
penghitungan penghasilan kena pajak di luar
negeri.

Dalam hal teriadi kesalahan pemotongan atau

pemungutan pajak terhadap Subjek Pajek Luar

Negeri yvang tidak memliki benituk usaha tetap di

Indonesia dan tidak dapat ditemukan dan pibak

vang dipotorg atau dipungut merapakan Subjek

Pajak Luer Negeri yang tidak memiliki bentuk

usaha tetap di Indoneria:

i, Burat permohonan;

2. Asli ki pemotongen atau pemunguten
pajak;

3. Penghitungan pajak yang seharusnya tidak
terutang;

4. Alasan permohonan pengembalien  atas
kelebihan pembeyaran pajek yang seharustys
tdak teruteng; dan -

0. Surat pemyataan Subjek Pajak Lusr Negen
bahwa pajak yang dimintakan pengembalian
beham diperhibingkan dengan pajak yang
teratang di luar negeri dan/ atau beham
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dibebankan sehagai hiaya dalam
petighitungan penghasilan kena pajake di luar
negeti.

Siatem,
mekenisme, dan
progedur

Fihak yang mengajuksn permchonan:

:Dalam hal terjedi kesalahan pemotongan atau
I;pemungutan pajak terhadap Suhbjek Pajak Luar
'Negeri yang tidak memiliki bentuk usaha tetap di
Andonesia, pajak vang achamanya bdak dipotong

atau tidak dipungut tersebut dapat dimiota
kembali oieh Subjek Fajak Luar Negeri tersebut
melalui Wajik Pajek yang melakykan pemotengan
atau pemungatan dengan
mengajukan permohonan.

Dalam hal Wajib Pajak vang melakukan
pernotongan  atau  pemungutan  tdak  dapat
ditermukan yeng disehabkan antara lain karena
pembubaran usaha, permohonan digjukan secara
langrung cleh pihak yang dipotang atan dipungut.

| Cara pengajian:

Wajib Pajak mengajukarn permohotian
pengembalian:

1. Secara langsung ke KPP tempat Wajib Pajak
yvang melakukan pemctongsan atau
pemungutan terdafiar;

2. Pos dengan bukti pengirimen surat; atan

3. Perusahaan jasa ekspedisi atey jasa barir
dengan bukt pengiriman surat.

Jangka wakta
penyelesaian

Paling lama 3 {tiga} btulan sgjak permchonan
diterima secara lengkep.

Piaya/ taril

Todek ada biaya/tarit,

Produk pelayanan ||SKPLE amu Surat Pemberitahvan Penolakan

‘Pengembalian Atas Kelebihan Pembayaran Pajak

yang Scherusnya Tikiak Terutang [dalam hal
laporan hasil penelitian tidak terdapat kel=bihan
pembayaren  pajelc yeng seharmsnys tidak
terutang). '

pengadian, BATET

dan masukan

Segula jeni= pengadusn  layenan  dapat

disampeikan melahii sahuran resmi pengaduan:

1. Telepon: 15002

%, Faksimile: ({21} 52531245

3. Email: pengaduan.itjendtkemenkeu.go.id;
pengaduan@pajak.go.id

| 4. Twitter: [@kring pajak
_5_ Website: vww. lapor.eo,id:

www. wise. kemenheu. go.1d;
www, penpaduan. pajaleeo.id
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.
r.

Chat pajelc waw, pajak.go.id

Surat atan datang langaung ke Direlctorat
Penvulahan, Pelayanan, dan Hubumigan
Masyarekat atau unit kerje lainnys

b

Komponen Siandar Pelayanan yang terkait dengen proses pengelolaan

pelayanan di intermal organizasi melipnti:

Mo

- Komporien

Uraian

‘D;ha.ﬂr hukum

Peraturan Menteri Kevangan Republik Indeonesia

‘Nopor 187/PME.DAS201S tentang Tata Cam
‘Pengembelian Atss Kelebihan Pembsyaran Pajak

Yeng Seharusnya Tidak Terutang,

dan fatay Fagilitar

Sarans, prasaiana |

Pendingin Ruangen;
Alat Tulis Kantor;
Fanilitas untuk Kaum Difabel;
Komputer;
Meja dan Knrsj;
Papan Informasi;
Pesawat Telepon;
Printer;
Jarningen Internet:
. Kamers COTV,
. Alat pemadam kebakaran.

Kompetensi
pelaksang,

Memiliki kemampuan berkomunikesi yang
baik;

Memilild pengetahuan perpajakan yang beik;
Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;

. Berpenampilan beraih dan rapi.

Pengawasan
internal

Dilekuken secare berjenjang Hingga di tngkat
prrigawazan aoleh Kantor Pusat D.JP;
Dilakuksn sistem pengendalian internel oleh
unit kepatuhan internal DJP; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah pelakesana

..]urn]ah pelaksana pelayanan minimal terdiri deri;

1 [gata) Kpordinator Harian;

1 [satu) Petugas Helpdesk,

1 (satu) Petugas Loket TPT; dan
1 (satu) Petugas Back Office,

Jaminan
pelayanan

il Fal o

Pelayanan diberikan dengan berpedoman
paca prosedur yang berlaku secara cepat dan
tepat;

Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
untuk memberikan pelayanan — sesuai
ketentuan dlumumkan secars terbiilo
Standar pelayangn  dipastkan untuk
diterapkan dengan baik.
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Jaminan
keamanan dan
keselamatan

pelayanar

Data Wajib Pajak dijamin kerahasziaannya
sesuai peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

Pelapanan diberikan oleh petugas yang
berwenang sesuak ketentuan,

Dolumen Walib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yrng Rmar;

Keselamatan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tangpong jawab DJP
sclama barada di ]Jngk:l.mgan Lz tor.

Evaluasi kinerja
pelakaana

Evaluasi pemberian pelayanan dilakuken:
secara rubin  melalui  survel  kepuasan
pelayanan minimal 1 {3atu) kali dalam 1 [satu)
tahan;

Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secars
rutin  melalui Kontrak Hinerja dan Dialog
Kinerja [ndividu,
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PENGEMBALIAN KELEBTHAN  FEMBAYARAN PAJAE YARG
BEAARUSNYA TIDAH TERUTANG ATAS HESALAHAN PEMOTONGAN
ATAVU PEMUNGUTAK PAJARE TERHADAF ORANG PRIBAD] ATAU BADAN

TANG TIDAE IHWAJIBEKAN NFwF
a) Komponen Standar Pelayanan yeng terkait dengan proses penyampeiat
pelayanan meliputi:
No Komponen " Uraian
1. | Persyaratan 1. Burat permohenan; -
Pelayanan 2. Asli bukti pemotongan atau pemunpgutan

pajak, atau Faldtur Pajak atsu dokumen lain
vang dipersamakan dengan Faktur Pajak;

3. Penghitungan pajak yang seharusnys tidal
terutang,

4. Alasen permchonan pengembalian  atas
kelebihan pembayaran pajak yang scharsnya
Hdek terutang:

5. Surat lnoasa dari pihak yeng dipotong atau
dipungut kepada Wajib Pajak yeng melalakan
pemctongan  Atau PemungL tt atan
Pengusaha Kene PFPajak yang melakukan

pemungutan.

Dalam hal terjadi kesalaban pemotongan alan
pemungutan pajak terhadep crang pribadi atan
haden yang Gdak diwsjibkan memilild NFWP dan
pihak vang dipotong atau dipungut merupakan
orang pribadi ateu badsn yang tidak diwsjibkan
memilili NFWT: -

1, meli bukt pemotongan atay pemunputen
pajak, atau Faktur Pajak atau dokumen lmin
vang dipersamaken dengan Faktur Pajak;

2. penghitungan pajak yang seharusnya tidalk
terutang:

4. alasan permohonan pengembalisn  atas
kelebihan pembayaran pajak yang seharusnya

tidak terutang,
2. | Sistem, Fihak yvang mengajukan permohonan:
melkanisme, dan | Wajib Pajak yang mengajukan permohonan
prosedur pengembalian ¥elebihan pajak yang seharusnya

tidak terutang stas kesslahan pemotopngan atau
pemungutan terhadap orang pribadi atan badan’
yang tidak diwajibkan memiliki NFWP.

{ara pengayian:
Wahb Pajak mengajulcan permohonan
pengembalian:
1, Secara langsumg ke KPP tempat Wajib Pajak
yang melakukaty pemotongan atay
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pemungutan terdafiar atan Penpusaha Keng
Pajak wvang  melakukan  pemanguitan
diltikahkan;

2, Poa dengan bukti pengiriman surat; atau

3. Perusehaan jasa ehkspedisi ata jasa kuric
dengan bukt pengirinan surat.

Jarpka waktu
peny:lesaiar

Palng lama 3 (liga] bulan sejak permohonan
diterime secata lengkap.

Biaya/ taril

Tidek ada bieva/tarnl.

¢l

Produk pelayanan

Surat Keietapan Pajak Lebih Bayar atau Surat
Pemberitahvan Penolakan.

Penanganan
pengaduan, saran
dan masukan

Segala,  jepia pengaduan  layesnan dapat

dinampaikan melalui saluran resmi pengaduan:

1. Telepon: 1500200

2, Faksimile: {(021) 5251245

3. Email: pengaduan. ifjendgikemenken. go.id;
pengadusnfipajak.go.id

4, Twitter: @kring_pajak

5. Website: www . lapor. po.id;
www wige kemenlreu goid:

6. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Burat atau datang langsang ke Direktorat
Penyuluhan, Pelaysnan, dan Hubungan
Masyarakat stan unit kerja lainnya

b)

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan prosss pengelolzan

pelayanan di internsal organiaasi melipub:

Na

Kompotien

Uraian

Dasar hubum

Peraturan Menteri Kenangan Republik Indonesie
Nomor 1B87/PMK.03/201% tentang Tatp Cara
fengembalian Atas Kelebihan Pembayaran Pajak
Yang Scharusnya Tidak Terutang.

Sarana, prasarana
danfatau fasilitas

Pendingin Ruangan;
Alat Tulis Kentor;
Fasibites untuk Kaum Difabel,
Komputer;
Meja den Kursi,
Papan Informasi;
Pegawat Telepon;
Printer;
Jaringan [nternet;
. Kamera CCTV:
. Alat pemsdam kebalkaran.

-

-

Kompetensi

ol Rl =0 S e U U

Memiliki Ketampusn  berkomunikasi yang
baile;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;

b

¥
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Beraikap ramah, zopan, dan herperitakos baik;

4. Berpenampilan bersih dan capi.
Pengawasan 1. [iakukan secara berjenjang hingge di Snghkat
internsl pengawagan oleh Kantor Pusat DJP;

2. Dilakukan sistem pengendallan internal oleh

3, Dilekizkan secara berkelanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelakeana peleyanan minimal terdiri dari:

1 [satu) Koordinator Heariemn;

1 {satu] Petugas Helpdesk;

1 {satu} Petugas Loket TPT; dan
1 [satu) Petugas Back Office.

Jaminan
‘pelayanarn

il Fal L

Pelayanan diberikan “dengan  berpedomean
pada prosedur yang berlaku gecatra cepat dan
tepat;

Melkhumat Pelayanan yang berisi komitmen
untuk memberikan  pelayanan  sesuai
ketentuan dlumimkan secara terbulea;
Stander pelayansn  dipastiken  untuk
diterapkan dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
keselamatan

pelayanan

. Data Wajib Pajak dijamin kerahesiaannya

scEUal peratiran perundang-undangan yang
berlaku;
Pelayanan dibenkan oleh pehipas vang
berwenang sesuai ketentuan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang aman,

Keselamatan semma pihak terkait kegtatan
pelayanan menjadi  tanggung  jewab DJP
selama berada di lngkungan kantor.

Evaluasi kinerja
pelaksana

Evaluasi pemberienn  pelayanan  dilaloakan
secara rtutn @ melalui o survel  kepusssn
pelayanan minimal 1 [satu) kali dalam 1 {sam)
tehun;

Evaluasi kinerja pelaksgna dilskulan zecara
rutin melalui Kenirak Kinerja dan Dialog
Kinerja Individu,

e




40. PENHERLAN IMBALAN BUNGA

a) Komponen Standar Pelayanan yeng terkait dengan proscs penyampeian

pelayanen meliput:

No

Komponen

Uraian

1.

Persyamtan
Pelayanean

Surat Permohonan Wajih Pajak ymang sekurang-
kurangnya memuat:

1. Hama Wajily Pajal;

2. NPWP;
. Alamat ielas;
Nomor telepon kentor,
Nomor rekening bank dalam negeri atas nama
wajib pajak; dan
Alasen meminta Imbalan bunga =esuai
aturan yang mendasari pemhberian imbalan
bunga.

Sigtemn,
mekanisms, den
prosedor

Cara pengajuan:
Wajib Pajak menyampaikan permohonan imbalan
‘bunga ke KPP tempat Wajib Pajek terdaftar.

Jangka waktu
penyelesaian

Suret Keputusan Penghitungan Pemberian
Imbalan Bunga (SKPPIB) den Burat Perintah

Membayar Imbalan Bunga (SFMIB) diterbitkan
“paling lama 1 (sat) nslan sejak penerbitan Surat
Keputusan Pemberian Imbalan Bunga {SKPIB).

{ Biaya/tarif

Tidak sda bigya/ taril,

Produk pelayanan

Surpt Keputusan Penghitungan Pemberian
lmbalan Bunge (SKPPIB] dan Surat Perintah
Membayat Imbalan Bunga {SPMIB) diterbithan
paling lama 1 {satu) bulan sejak penerbitan Surat
Keputusan Pemberian lmbalan Bunga (S5KPIB).

Penanganan
pengaduan, saran
dan masukan

Segala  jenta  pengaduan  layanan  <Jdapat

dissunpaiken melahui saluran resmi pengeduan:

1. Telepon: 1500200

‘2, Faksimile: (021) 5251245

3. Email: pengaduan. ijen@ieemeankeu.go.id;
pengaduan@pajak.go.id

4, Twitter: @kting pajal

5. Wehsite: www lapor.xzo.id;
ummu.wise.kemeﬁk:u.gg.id;
www.pengaduan pajak.go.id

6. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Surat atavu dateng langaung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya
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bj Eomponen Standar Pelayanan yang terkait dengen proses pengelolssn
pelayanan di internal organisasi meliputi:
No Komponen Uraien
1. | Dasar huknm Peraturan Menteri Keuangan Fepublik Indonesia

Nomor 226/PME.03/2013 tentang Taia Cara

Penghitungan dan Pemberian Imbalan Bunga

kepada Wajib Pajak s.td.d. Peraturan Menteri

Keuangan = Republik Indonesia Nomor

65 /PME.03/2018 tentang Perubahan Kedua Atas

Peraturah Menteri Kevangan Republik Indonesia

Nomor 226/PMK.03/2013 tentang Tata Cara

Penghitungan dan Pemberian lmbalan Bunga

repada Wajib Pajak.

2, | Barana, prasarana | 1. Pendingin Buangan,
daenfatau fesilitas | 2. Alat Tulis Kantor,

2. Fasilitas untuk Kaum Difabel;

4. Komputer,

5. Meja dan Kurai;

6. Papan Informasi;

7. Pegawat Telepon;

B. Printer; -

9. Jaringan [nternet;

193, Kamera CCTV;

11. Alat pemadarm kebakaran. _

3. | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan berkomuniltasi yaog
| pelaksana baik;

2. Memiliki pengetahuan perpajakaen yang baik;

3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku bail;

4, Berpenampilan bersih den rapi.

4, | Pengawasan 11. Dilakukan secars berjenjang hingga di tingkat
internsl pengawasan oleh Kentor Pusat DJP,

2_ Dilalkan sistem pengendsalian internal oleh
utiit kepatuhen internal DJP; dan

~ | 3. Dilakulan secara berkelanjutan.
5. |Jumlsh pelakzansa | Jumlah pelaksane pelayanan minimal terdir dari;

1. 1 [satu) Koordinater Harian

2. 1 (saty) Petugas Heipdesk

3. 1 {satu) Petagas Loleet TPT: dan

4. 1 (eatu] Peragans Buck Office

6, |Jamihan 1. Pelayenan diberikan dengan berpedornan
pelayanan pada prosedur yang berlakn secara cepat dan
tepat:

2, Maklumat Pelagyanan yang berizsi komitmen
untuk memberikan  pelayanan  sesuai
ketantuan diumumknan secara terbuka;

'3, Standar pelayanan  dipastitan untuok
diterapltan dengan baik.
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Jartinan
keamanai dai
keselamatan

pelayanan

Data Wajib Pajak dijemin kershaslaanmnya
sesvad peraturen penmndang-undangan yvang
berlalo;

Pelayanan diberikan oleh petugas yang
berwenang sesual ketentuan;

Dokamen Wajib Pajele disimpan delam ruang
berkas yang aman;

Kesclamatan semun mhak terkaft loegiatan
pelayanan  memjadi  tanggung  jawab DJP
selarma berada di linglungan kantor.

Evaluasi kinerje
pelaksana

Evalugsi pemberian pelayanan dilakatkan
secara matin melalud  survei  Kepuasan
peloyanat minimal 1 {satu) kali dalam 1 (satu)
tahun;

Evaluazi kirerja pelaksana dilakukan secara
rutin melaly Kontrak Kinerja den Dialog
Kinerja [ndividu.
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41, PEMEBERITAHUAN FPERPANRJANGAN JANGEA WAKTU PENYAMPAIAN
SPT TAHUNAN

a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelavenan meliputi:

No Komponen . - Uraian

1. | Pergyaratan 1. Wajib Pajak dapat mernperpanjang jangka

Pelayanan waktu penyampaian SPT Tahuman untulk
paling lame 2 {dua) bulan sejak batas waktu
penyampaiann SPT Tahunan dengan cara
menyampaikan Pemberitahuan Perpanjangan
SPT Tahunan.

2. Membuat Pemberitahuan Perpanjangan SPT
Tehunan secara tertulis ke KPP sebelum batas
waktu penyampaian SPT Tahunan berakhir
dengan dilampdri:

a. Penghibangan eementara pajak terutang
dalam ! (samy] Tahun Pajek yang batas
walktu penyampaiannya diperpanjang;

b. Laporan Keunangan sementara;

c. Surat Setoran Pajak alsu  sarana
mdmirnsttasi  lain yvang kedudukannya
diearmalkan dengan Surat Setoran Pajak
sebagai bukt .pelunasan  kekurangan
pembayaran pajak yang terutang, dalam
hel terdapat kelturangan pembayaran
pajak;

d. Surat kuasa khusus dalam hal SPT
Tahunan ditandatangani cleh kuasa Wajib
Pajak.

2. | Sistem, 1. Petugasy menerima Femberitahnan

mekanisme, dan Perpanjangan SPT Tahunan yang disampaikan

prosedur secara langaung oleh WP/Kuasanya baik SPT
kertas meupun dalam bentuk elektronik;

2. Petugas mengecek validitas NPWP;

2. Perugas menelii kelenpkapan dan mengecek
persyaratan penyampeian Pemberitabuen
Perpanjangan SPT Tahunan; '

4. Kepala KPP menerbitkan surat jawaban
kepada Wajib Pajak.

3. |Jengka wakin Paling lame 7 ([tyjuh) hard kega sejak

penyelesaian Pemberitabuan Perpanjangan SPY  Tahunan

ditzrime lengkap

4. | Biaya/tanf Tidak adg blaya/taril- _

Produk peleyanan | $urat Jaweban Pemberitahuar: Ferpanjengan SPT

‘Tahunarn.

A
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& |Pehanganan | Segmla jenis pengaduan layanan  dapat
pengeduean, saran | disampaikan melahii saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 1500200

2, Faksimile: (021) 5251245

3. Email: pengaduan.itjenflcementoen.go_id;
pengaduang@pajaic go.id

1.4, Twitter: @kring pajak

5. Webaite: wwa lapor go id:
www. wise. kemenkeu. go.ad;
www.pengaduan. pajak.go.id

6. Chat pejak: wew pajale go.id

7. Burat atau datang langsung ke Direktorat
Pemyuluhan, Pelavanaen, den Hubungen
Masrarakst atau unit kerja lainnya

B Komponen Standar Pelayanan yang terkait' dengan proses pengelolaan
pelavanan di internal organisasi meliputi:

No | = Kompohen Urgian _
1. | Dasar hukuam, 1. Peraturan Menteri  Keuangan Nomor
243/ PME.CAS 2014 tentang Suret

Pemberitahuan [SPT) a.t.d.d Pereturan Menter
Keuangen Nomor 9/PME.0C3/2018 tentang
Pelakpanaan Undang-Undeng MNomor 11
Tahun 2020 tentang Cipta Kerja di Bidang
Pajek Pernghasilan, Pajak Pertambahan Nilad
dan Pajak Penjualan atas Barang Mewah, geria
Ketentuan Umnm dan Tats Cara Perpajakan;

2. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor

FER-21/PJ/2009 -tentang Tata Cera’

Proyampaian Pemhberitahuan  Perpanjangan

Surat Pemberitahuan Tahunean.

Pendingin Ruangen;

Alat Tulis Kantor;

Fasilitas untulk Kaum Difabel;

Komputer;

Meja dan Kursi;

Papan Informaai;

Pesawat Telepon;

Printer;

Jaringan Intemet;

0. Kamera CCTV;

1. Alat pemadam kebakaran.

3. | Kompetensi . Memiliki kemampuan berkomunikasi yang

pelaksana haik;

2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang bailc

3. Bersikap ramah, acpan, dan berperilaku bail;

4. Berpenampilan bersih dan rapi.

2. | Sarana, prasarana
dan/fatan fasilitas

I

AlmmwEnamawe




N o

] Penpgawasan

intemal

1.

2.

3.

Dileioukan secara berjenjang hingga di tingkat
pengawasan oleh Kanter Puzat DuF;
Dilakukan sistem pengendealian intemal oleh
unit kepatuhan intettial DJP; dan

Dilakuksn secara berkelanjutan.

Jumleh pelakzana

Jumlah pelaksane pelayanan minimal terdiri dari:

il

1 (satu) Eoorrdiator Harian;

1 {satu) Petugas Helpdesk

1 {satu) Petugas Loket TPT; dan
1 |satu] Petugas Back Office,

Jaminan
pelayanan

—

Pelavanian diberikan dengan  berpedoman
pada prossdur yang berlalou secare cepat dan
tepat;

Maklumat Pelayanan vang berlsi komitmen
untuk  memberikan  pelayanan  =sesuai
ketentuan divmumkan secara terbuka;
Stander playanan  dipastikan untuk
diterapknn denpgan baile.

Jaminan
keamanan den

kesslamatan
pelayarian

. Data Wajib Pgjak dijjamin kerahasiaannva

sesual peraturan perundang-undangan yang
berlakn;

Pelayanan diberikan oleh petngas yang
berwenang sesuai ketentan;

Dolkumen Wajity Pajak disimpan dalam ruang
berkaa}réng ATIATL;

Keselommtan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi  tatggung jawab DJP
selama berada di lIingkungan kantor,

Evaluani kinerja
pelakzana

. Ewvaluasi pemberian pelaysnan dilakukan

gecara  rutin melahyy survel  Eepuasan
pelayanan minimal 1 [satu} kall dalam 1 [satu)
tahun;

Evaluasi kinerja pelaksana dilalukan secara
rutin melslni Kontrak Kinerja dan Dialog
Kinerja [ndivicha. -
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42. 1ZIN PEMBUBUHAN TANDA BEA HETERAI LUNAS DENGAN MESIN
TERAAN METERAI DIGITAL

8) Kemponen Standsr Pelaymnan yang terlait dengan proses penyampaion

pelayanan melipati:
No Kompaonen Uraian
1. | Persymratan 1. Surat permmohonan izin pembubuhan tande
Pelavaran bea meterai hunas dengan mesin  terasn
meterai digital darl Wajib Pajal;
2. Surat keterangan layak paksi dar distributor
mesin teraan metersi digital;
3. Surat pernyaisan kepemiliken mesin teraan
meterai digital. )
2. | Siastem, Pihak Yanp Mengajukan Permohonen:
mekanisme, dan | Wajib Pajak penerbit dolumen yang melakulkan
prosedur pehunasan Eea Metera: dengan menggunalkan

mesin teraan meteral digital.

Cara Pengaj'l.mn

Wajik Pajak menyampaiken permchonan izin
kepada Kepadn KPP yang wilayah kerjanys
meliputi domisili atau tempat tinggal Wajib Pajak,

Svarat/Kilteria Pengajuan Permohonan:

Setelah memperoleh izin pembubuhan  Wajib

Ppjak  harus menyetor deposit sebesar

Rpl5.000.000,- lima belas juta ruplah) ataw

kelipatannya dengan Kode Akun Pajak 411611

daty Kode Jenis BSetgran 2xx  sebagaimana

ditetaplan pada surat izin pembubuhan,

3. | Jangka waktu Paling lambat ¥ (fujuh} hari sejak surat

penyelesaian permohonan izin diterima lengkap.

4. | Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif.

5. | Produk pelayanan | 1. Surat Izin/Penolakan Pembukubian Tanda Bea
Meterai Lunas Denpgan Mesin Teraan Meterai
Digital;

2, Kode Deporit.

6. | Penanganan Begala  jenis  pengaduan layanan  dapat

pengaduan, saran | disampaiken melalui saluran resmi pengaduan:

dan masukan 1. Telepon: 150020K)

. Faksimile: (021) 3231245

. Email: pengaduan. itjen@iemenlen.go.id;

pengaduan@pajak. go.id

. Twitter: @hkring pajek

. Website: www lapor.go.id;

www wise kemenkeu. po.id;
WWW_ DEn uan.pajak.so.id

6. Chat pajak: www. pajak.go.wd

o b

o b
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7. Burat atau datang lenpsung ke Direktorat

FPenyuluhan, Peleyanan, dan Hubungen
Masyarakat atau unit Ketja lainnya

b Komponen Stendar Pelayanan yang terkait dengan proscs pengelolaan
pelayanan di internal organisesi melipuh:
No Komponet, | ] Uraian

1. [ Dasar hudoam 1. Peraturan  Menteri Keuangan  Nomor
4/PMK.03/2021 tanggal 1 Januari 2021
tenitang Pembayaran Bea Meterai, Ciri Umum
dan Ciri Khusus Meterai Tempel, Meterai
Dalam Bentuk Lain, dan  Penentuan
Keabsshan Mecteral, Serta Pemeteraian
Kemudian

2. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor
PER-17 fBJ /2008 tentang Pengpunaan Mesin
Teraan Meterai Digital;

3. Peraturen Dirgktur Jenderal Pejak Nomor
PER-66/PJ /2010 tentang  Tata Cata
Pehinazan Bea . Meterai Dengan
Membubuhkarn Tanda Bea Meterai Lunas
Dengan Mesin Teraan Metetrai Digital.
Pendingin Ruatigan;

Alat Tulis Kanltor,

Fasilitas untuk Kaum Difabel;
Komputer;

Mzja dan Kursi;

Papan Informasi;

Pesawat Telepon;

Printer:

Jaringan Inhternet;

. Kamera CCTYV,;

. Alat pemadam kebakaran.

3. | Kompetensai Memiliki kemampusn berkonminikasi yang

pelekaana baik;

Mecmiliki pangetahugn perpajakan yang baik;

Bersikap ramah, sopan, dan berperlaku badk;

Berpenamipilan bersih dan rapi.

Dilakukan secara berjenjang bingge di tingkat

internal . pengawazan oleh Kantor Pusat DJP;

Dilekukan sigtem pengendalian intsrhad oleh

unit kepatuhan mternal DJP; dan

o 3. Dilakuken secara berkelanjutan.

5. |Jumlah pelaksana | Jumnlah pelaksana pelayanan minimal terdird dari:
1. 1 {satu) Koepdinator Harian;

2. 1 [saty) Petugas Helpdesk;

3. 1 [sat) Petugas Loket TPT; dan

-y

2. | Barana, prasaransa
denfatau fasilitas -

-
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1 {satu) Petugas Back Office.

Jamilnan
pelayanat

Pelayanan diberikan dengan berpedoman
pada prosedur yang berlaku secara cepat dan
tepat;

Maklwnat Pelayanen yang berisi komitmen
untuk memberikan pelaysnan  sesuai
ketentuan divmumkan secara terbuka;
Standar pelayanan  dipastkan  untuk
diteraplean dengan baik.

. | Jaminan

keamanan dan
keselamatan

pelayanan

Date Wajib Pajak dijamin kerahasiaannys
sesual peratran perundeng-undangan yang
berlaln;

Pelayanan diberiknn olkeh  petugas yang
berwenang sesuai ketentuan;

Doleumen Wajik Pajak disimpan dalam tuang
berkns vang aman;

Keselametan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jaweb DhJP
aglama bernde di lingkungan kantor.

Evaluasi kdnerja

Evaluasi pemberian pelaysnan  dilakikan
secara  rutin melalni  survel  kepuasan
pelayanan mimmal 1 [satu) kadi dalam 1 (satu)
tahun;

Evaluast lanerja pelaksena dilalkukan secara
rutin  melahy Konirak Kinerja dan Dielog
HKinera Indiadu.
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42, PEMBETULAN IZIN PEMBUBUHAN TANDA BRA MFETERAI LUNAB

DENGAN MESIN TERAAN METERAI DIOITAL BERDARARKAN

FERMOHONAN WAJIE PAJAK

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi:
Komponen 1

i [¥) Uraiar

Persyaratan
Pelayanar

Surat permohonan pembetulan izin pembubuhan
tanda bea metersi unas dengan mesin teraan
meterai digital.

Sistem,
mekanisme, dan
prosadur

Pihak Yang Mengajukan Permohonan:
Walib Pajak penerbit dodumen yang melakulkan

pelunasan Bea Meterai dengan menggunakan
mesin teraan meterad digital atau Kuasa.

Cara Pengajuan:

Wajik Pajak mengajukan permchonan
pembetulan izin pembrubuhan tanda Bea Meterai
Lunas dengan mesin teraan meterai digital ke
Kepala KPP tempat surat izmin pembubuhan
diterbitkan.

3yarat/Kriteria Pengajuan Permohonar:
Pembeialan surat izin pembububan tanda bea
meterai lunas dengan mesin trraan meterai digital
dapat dilakukan dalam hal terdapat kesalahan
data akibat salah tulis ateu salah input pada
aplikasi e-meterai.

Jangka walkim
penyelesaian

Paling lambat 10 {sepuluh} heri Kera sejak Surat
Fermohonan Wajib Fajak diterima secare lengkap
aleh Kentor Pelayanan Pajak.

Blaya/tarif

Tidak ada biaye/tarif.

Produk pelayanan

Surat Pencabutan Ixip Pembubuhan Tanda Bea
Meterai Lunas Dengan Mesin Teraan Meterni
Digital hasil pembetulan.

pengadusn, saran
dan masukan

Segala jenis  penpaduan  layanan  depat
disampaikan melalui saluren resmi pengaduan:
1. Telepon: 1500200
‘2. Faksimile: [021]) 5351245
3. Email: penpaduan.itjen@kemenken.ge.id;
pengaduan@pajak. go.id
. Twitter: @kring_pajak
. Webaite: warw. lapor.po.id;
o, wise, kemenkew. go.id;
www. penpaduan, pajak. go.id
. Chat pajak: wwor.pajak.go.id




- 235 .

7. Surat atau datang langsung ke Direktorat
Fenyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnys

bl EKomponen Standsc Pelayanan yang terkait dengan prossa pengelolaan
pelayanan di internal organigsasi meliputi:

No Komponet ~ Ursian

1. | Dasar hukum ‘1. Peraturan Menteri Kenangan Nomor
134 /PMK.03 /2021 tentang Pembayaran Bea
Metergi, Ciri Umum dan Ciri Khusus Meterad

Termnpe]l, Kode Unik [Dan Keterangan Tertcntu
Pada Meterai Elektronik, Meterai Dalam Bentuk
Lain, dan Penentuan Keabsahan Meterai, Serta

. Pemeteraian Keinudian,

3. Peraturan Direktur Jenderal Pajak MNomor
PER-17/PJ/2008 tentang Penpgunsan Mesin
Teraan Meteral Digital,

3. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor

PEER-66/FJ/2010 tentang Tata Carg

Pelunasan Bea Meterai Dengarn

Membubuhksn Tenda Bea Meterai Lunas

Dengan Mesin Teraan Meters Digital.

Pendingin Ruangan;

Alat Tulis Kantor;
Faailitas untuk Keum Difabel;
Eomputer;

Meja dan Kursi;

Papan Informasi;

Pesawat Telepon,;

Printer;

Jaringan [nternet,

. Kamera CCTV,;

. Alat pemadam k=bakarsn.

3. | Kompetensi Memiliki kemampuan berkomunilasi yang

pelalksana baik,

2. | Sarana, prasarans
dan/atau fasilitas

el ™ I

"R

2. Memiliki pengetahuan perpejakan yang baik;
3. Bersikap rameh, sopan, dan berperilaku bailg
4. Berpenampilan bersih dan rapi.
4, | Pengawasan 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
internal pengawasan cleh Kantor Pusat DJP;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal oleh
unit kepatuhan interiial DJP; dan

3. Dilakukan secars berkelanjutan.

5. | Jumlah pelaksana | Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdin dari:

1. 1 [matu)] Koordinator Harian;

2. 1 [satu| Petugas Helpdesk;
3. 1 [satu} Petuges Loket TPT;dan




pelayanan

1 {satu) ﬁtugaa Back Office.

Pelaysnan diberikan dengan  berpedoman
pada prosedur yeng berlaku secara cepat dan
tepat; ]

. Maklumat Pclayanan yang beriai komitmen

untuk  memberikan  pelayanan  sesuai
ketentuan diumumkan secara terbuka;
Standar pelayanen  dipagtikan untuk
diterapkan denpgan baik.

keamanan den
kegeclamatan

pelayanan

. Data Wajlb Pajak dijamin kerahasiaannya

gesual peraturan perundang-undangen yang
berlaloy;

Pelavanainn diberikan oleh petugas yang
berwenang sesuai ketentuan,

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam raang
berkas yang aman;

Kesslamatan semuna pihak terkait kegiatat
pelayanan menjadi tanggung jewab IWP
selama berada di hngkungan kantor.

Evahzeri kinerja
pelaksana

 Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan

secara rutin melahai  survel  kepuasan
pelayanen minimal 1 jgatu} kali dalam 1 [satu)
tahun;

Evaluasi kinerja pelaksane dilakukan secara-
rutin melslui Kontak Kinerja dan Dialog.
Kinetja [ndividu.




- 341 -

44, PENCABUTAN ITTN PEMBUBUHAN TANDA BEA METERAI LUNAS
DENGAN MESIN TERAAN METERAI DIGITAL BERDASARKAN
PERMOHONAN WaJiB PAJAK

a] Komponen Stander Pelayanan yang terloait clengan proses penyarmpalan
pelayanan meliputi;

No Komponen ' Llraian
1. | Persyaratan 1. Surat permohcman pencabutan surat izin
Pelayanan pembububan tanda bee meterad lunas dengan

mesin  teraan  metersi digital, dengan
menysbutkan  alasan  pencabutan  izn
pembubuhan; ,
2. Burat pernyatean dari distributor mesin teraan
meterai digital yang menyatakan bahwa mesin
teraan  meterai  digital telah  mengalami
kerusakan sehingga tidak dapat diperguenakan
Ingi {dalem hal permchonan disebablan oleh
mesin teraan meteral digital telah mengalami

kerusakan).
2. | Bistem, hak Yang Mengajukan Permohonan:
mekaniame, dan | Waiib Pajak penerbit dokumen yang melakulan
prosedur pelunazen Bea Meterai dengan menggunakan

mesin teraan metera digital atay Kuasa,

Care Pengajuan:

Wajib Pajak mengajiikan permmchonan
pencabutan sarat izin pembubuhan tands bea
meterai lunes dengan mesin teraan meterai digital
ke Kepala KPP tempat Surat izin pembubuhan
diterbitkan.

Byarat/Kriteria Pengajuan Permohonat:

Wajib Pajak mengajukan perraochonan
pencabutan surat izin pembububan tanda bea
meterai lunas dengan mesin teraan meterai digital
datam hal :

1. Mesin tcraan mmeterai digital mengalami
kerusakan sehingpe tidalk dapat dipergunakan
lagi atau;

2. Wajib pajak mengajukan pencabutan iZit
pembnbuban.

3. |Jangks waktu Paling lambat dalam jangka waktu 10 {scpuhih)
penyelessian harf kerje sejak surat perrnohonan Wajib Pajake
diterima secara lengkap.

4. | Biayn, tarif Tidak ada biaya/ tarif.

Produlk pelayanan | Sumt Pencabutan Izin Pembubuhan Tande Bea
Meterai Lunas Dengan Mesin Teraan Meternd
Digital.

e
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6. | Penanganan Segala "jenis pﬁﬂgﬁduﬂn layanan  dapat
pengaduan, saran | disampaikan melahii salursn resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 500200

2. Faksimile: {021) 5251245

3. Email: prngaduan. itjenfkemenkeu go.id;
pengrduan@peiak. go.id

4. Twitter: {@lkaing pajak

5. Wehaite: www . lapor.po.id;
www, wige kemenkeu. po_id;
www.pengaduan pajali g id

£. Chat pajak: www.pajak. godd

7. Burat atau datang langsung ke Direktorat
Penyulithan, Peleyanan, dan Hubungan
Magyarakat ateu unit ketja lainnya

b} Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:
No Komponen _ Uraian
1. | Dasar bukam__ |1. Peraturan  Menteri  Keuangan — Nomor
124/PME.03/2021 tentang Fembayaran Bea
Meterai, Ciri Umum dan Ciri Khusus Meterai
Tempel, Kode Unik Dan Keterangan Tertentu
Pada Meterai Fleltronik, Meterai Dalam Bentuk
Lain, dan Perentuan Keabsahan Meterai, Serta
Pemeteraian Kemudiang
2. Prranwats Direktur Jenderal Pajak Nomnor PER-
17/PJ/2008 tentang Penggunean Mesin
Teraan Meteral Digital;
3. Peraturan Direlcur Jenderel Pajak Nomor PER-
66,/ PJ{2010 tentang Tats Cara Pelunasan Bes
Meterai Dengan Membububken Tanda Bea
Meterai Lumas Dengan Mesin Teraan Meterai
Digital
Ferdingin Ruangan;
Alat Tulis Kantor,
Fasilitas uniuk Kaum Difabel;
Homputer,
Meja dan Kurn;
Papan Informasi;
. Pesawat Telepon;
. Primter;
9, Jaringan Intcrmet;
10. Kamera CCTV;
11. Alat pemadam kebakara,
3. | Kompetensi 1. Memiliki kemempuan berkomunikasi yeng
pelaksana badilk;
2, Memiliki perigetahuan perpajakan yang baik;

2. | Barana, pragATANA
dan fatau fasilitas

i B
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Bersikep ramzh, snpan dan berperilaku baik;
Berpenampilan hersih dan rapi.

Fengawasan
internal

2.

3.

Dilakuken secara berjeniang hingea di tingkat
pengawasen oleh Kantor Puast DJF;
Dilakukan sistem pengendalian internal oleh
unit kepatuhan internal IJP; dan

Dilaloakan secara berkclanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaksana pelayanent minimal terdici dari:

1 [sati) Koordinator Harian;

1 [satu) Petugas Helpdeasic

1 {satu) Petugas Loket TFT:dan
1 {sat) Petugas Back Cffice.

pelayanan

R

Pelayanan diberikan dengan berpedoman
pada prosedur yang berlaku secara cepat dan
tepat; '

Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen
untukr memberiken  pelayanan sesuai
ketentuan diumumken secars terbuka;
Standar pelayanan dipasokan  untuk
diterspkan dengan hailk.

Jaminan
keamanan dan
Eeselamatan
pelayanan

Date Wegjib Pajak dijamin kerahasissnnya
sesuni peraturan perondang-undangan yang
berlaku;

Felayanan diberiken oleh petugas yang
berwenang sesual ketentuan;

Doleurnen Wajib Pajak disimpan dalam rang
berkas vang AmMAan;

Keselamatan sermus pihak terkait keglated
pelayanan menjadi  tenggung jaweb DJP
selama berada di lingkungan kantor.

Evaluasi kinerja
pelakaana,

Evaluasi pemberian pelayanan  dilakukan
secata mutin melalui survei keptiasan
pelayanan minimal 1 |satu) kali delam 1 {san]
tahun; _

Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
rutin melalni Kentralk Kinerja dan Dialog
Kinerje Individu,




45. IZIN PEMBUBUHAN TANDA BEA METERAI LUNAR DERGAN BISTEM

a)

KOMPUTERISASL

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan prozes penyampalan

pelayanan melpuit:
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Mo

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan
Pelayanat

Surat permohonan izin pembubuhban tande Bea
Meterai lunas dengan sistem komputcrisasi
dengan mencantumkan jends dokumen dan
perkiraan jumlah rata-rata dolumen yang alan
dilunasi Bea Meterai aetiap hari.

Sistem,
mekanisme, dan
proscidur

Pihak Yang Mengejukan Permmohonar;

Wajib Pajak penerbit dokumen yang berbentuk

surat yang memuat jumish Jang sebagaimana

dimaksud Pasal 1 huruf d Peraturan Pemerintzh

Nomaor 24 Tahun 2000 dengan jumlah rata-rata

pemeteraian setinp han onnimal sebanyak 100

dokumen, meliput dokumen :

1. yang menyebutkan penerimasn dang;

2. yang menvatekan pembukuan uang atau
penyimpanan uang dalem rekening di Bank,

A, yang berisi pembenitzhuan saldo rekening di
Bank; atau

4. yang berisi pengakuan bahwa hutang uang
seluriihnya atau sebagiannya telah dilanasi
atan diperhitungkan.

Cara Pengajuan: ]

Wajib Pajek mengajukan permohonan izin
pembububan tanda Bea Meterai lunas dengan
gigtern komputerisasi disampaikon kepada Kepala
KPF yang wileyah kerjanya meliputi domiaili atan.
t=mpat ringgal Wajib Pajak.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

Wajib Pajak penerbit dokumen harus mclakukan
pembayaran Bea Weterai di muka minimal
sebesar perldraan jumlah dekumen yang harus
dilunasi Bea Meterai setinp bulan, Kode Akun
Pajek 411511 dan Kode Jenis Setoran X3x=.

Janigka wedet
penyclesaian

'Paling lambat 7 {tujuh] har sejak surat
permohonan izin diterima lengkep.

Bisya [ tarif

Tidak ads biaya ftarif.

Produk peleyanan

Surat [zin/Penolakan Pembubuhan Tanda Bea
Meterai Lunas Dengan Sigtem Komputerisas),

Penanganan
pengaduat:, saran

Segala jenis pengaduvan layanan  dapat
dizampaikan melalui saluran resmi pengaduan:

1. Telepon: 1500200

. fAR




- 45 -

2. Fakaimile: (021) 5251245

3. Email: pengaduan.itjengiikemenken.go.id;
pengeduand@pajak.go.id

4, Twittet {@kring pajak

5. Webaite: wew.lapor go.id,
www. wise. kemenlotu. go.agd;
IR e uan.pajak.go.id

5. Chat pajakc www.pajak.go.id

7. Surat atau daetang langaung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarnkat atau unit kerfa lainomys

b} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:
No Kompoiien Uraian
1. | Dasar hulkum 1. Peraturan. Menterl  Kewangen — Nomor
134/ PME.O3 /2021 tentang Pembayatan Bea
Meteral, Ciri Umum dan Ciri Khugus Meterai
Tempe!, Kode Unik Dan Ketsrangan Tertentu
Pada Meterai Elektonik, Meterai Dalam Bentuk
Lein, dan Penentuen Keabsshan Metersi, Serte
Pemeteraian Kemudian;
2. Keputusan Direkiur Jenderal Pajak Namor
1224 fPJf 2000 tentang Tate Cara Pelunasan
Bea Meterai dengan Membubuhkan Tanda Bea
Meterai Lunas dengan Sistern Komputerisasi.
Pendingin Ruangan;
Alat Tulis Kantor;
Fasilitaa untuk Keum Difabel;
Komputer;
Meja dan Kursi,
Papan Informasi;
Pesawat Telepon,;
Printer;
Jarnngan [nternet:
. Kametra CCTV;
: - Alet pemadam kebakaran.
3. | Kompetensi Memiliki kemampuan berkomunlkasi yang
' peleksana baik:
Memilild pengetahuan perpajakan yang baik;,
Bergikap ramah, sopan, dan berperilalou baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.
4. | Pengaweasan Dilakukan secara berjenjang hinggs di tingkat
internal pengawasan oleh Kantor Pusat DJF;
' Dilakukan sistem pengendalian internal oleh
unit kepatuhan lnternal GJP; dan
3. Dilakuken sccara berkelanjutan.

. Ay

-

2, | Sarana, pragarana
dan fatan fasilitas

LRSS R R

Pt
™

(=)

=& w

b
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Jutnlah pelaksane

Jmﬂahpel&kts:ﬂnapeln}mnanmuunmltcrdmdm'

1 jsatu] Koordinator Harian;

1 |satu) Petugas Helpdash:
1 [=atu) Petagas Loket TPT:dan

. 1 [satu) Petugas Back (ffice.

Jaminan
pelayanal

i Pl e

Pelayanan dibenken dengan berpedoman
pada prossdur yang berlaku secara cepat dan
tepat;

Maklumat Pelayanan yang berisi Komitznen
untul memberikan pelayanan  =esuai
ketentuan diumumkan secara terbuka;
Standar pelayanan  dipestikan  untuk
diterapkan dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
keselamatan

pelayanan

Data Wejib Pajak dijamin kerahasiaannya
gesnai peraturen perundang-utdangan yang
berlakng;

Pelayanan diberikan oleh petugas  yang
berwenang sesuai ketentuarn;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang
berkas yang aman;

Keselamatan semua pihak terkadc kegiatan
pelayanan menjadi tangpung jawab DJP
selame berada di lingkungan kantor.

BEvaluas] kinerja
pelakzana

Evaluasi pemberien pelayanan dilakukan
gecara rutn  melalui survel  kepuesan
pelayanan minima) 1 {satu) kali dalam 1 {satu)
tahun;

Evaluasi lonerja pelaksana dilakukan sccara
rutin melalni Kontrak Kinerja dan Dialog
Kinerja Individu.




46. 1ZIN PEMBUBUHAN TANDA BEA METERAI LUNAS DENGAN TEKROLOGI

a] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pocoyRmpadan

PERCETAEAN

pelayanan melipub:
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No

HKemponen

Urnian

1.

Perayaratan
Pelayanan

1. Fermohonan izin pembubuhan tanda Bea |
Meterai Junas dengan teknologi percetakan
secera tertulis kepada Direktur Jenderal Pajalk
dengan mencantumkan jenie dokumen yang
akan dilunesi Bea Meterai den jumlah Bes
Metsral yang telah dibayar, perusahasn yvang
mendapat izin Direktur Jenderal Pajak schagai
pelaksana pembubuhan; dan

2. Bukti pembeyaran deposit Bea Meterai.

éial:em,
mekanisme, den
prosadur

Pihak Yang Mengajukan Pertnohonan:

Walib Pajak penerbit dokumen berupa cek, bilyet
girn, atau efek dengan nama dan dalam bentuk |
apapun.

Cara FPengrjuai:

Wejib Pajek mengejukan permohonan  izin
pembubuhan tanda Bea Msteral hinea dengsan
teknologi  percetakan tettulis kepada Dirsktur
Jenderal Pajak melalui Kepala KPP pelaksana
pembubuhan. -

Syarat/ Kriteria Pengajuan Permohonan:

1. Jenis dekumen yang eltan dibubuhi tande Bea
Meterai Lunas dengan teknologi percetakan
sasuai dengan ketentuen yang berlalou;

2. Jumlah Bea Meterai yang dibayar sesual
dengan Jumlah Bea Mcterai yang terhatang

3. Perusahean vyang akan melaksanakan
pembububan tanda Bea Meterai Lunas dengan
tekenologl percetakan adalah Perusahaan yang
mendapat izin Direktur Jenderal Pajek.

Jangka waltu
penyelesaian

Paling lambat 7 (tujub) hari sejak  Surat
Permchonen lan diterima lenglkap.

Bieya/ tanif

Tidalk ada biaya ftarif.

Froduk pelayadian

Surat Izin/Penolakan Pembubuhan Tanda Bea
Meterai Lunas dengan Teknologi Percetakan.

Penanganan
pengaduat, sacen
dan masukan

Segala jenis pengaduen layanen  dapet

disampaikan melalhui saluran reami pengaduan:

1. Telepon: 1500200

2. Faksirnile: {021] 5251245

2. Email: penpgaduan.itienikemenkeu. ge.id;
pengaduan@pajak.go.id
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. Twitter: @kring pajak
. Website: mwww.lapor.go.id;
www.wise. kemenken . go.id;

wyw. pengaduan. pajak.go.id

6. Chat pajak: www.pajak.go.id

7. Burat aten datang langsung ke Direktorat
Penyulubian, Pelayanan, daen Hubungan
Masjaralkat ateu unit kerja lainnya

4 -

bl Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengah proses pengelolaan

pelayanan di internal organisasi meliputi:

No Komponen _ — Uraia .

1. | Dasar hukum ‘1. Peraturan _ Menteri  Keuangan  Nomor
154 /PME.03/202]1 tentang Pembayaran Bea
Meterai, Cirf Urmmum dan Cirnl Khusus Meterni
Tempel, Kode Unik Dan Keterangan Tertentu
Pada Meterai Elektronik, Meterai Dalam Bentuk
Lain, dan Penentuan Keabanhan Meterai, Serta
Pemeternian Kemudian;

2. Kepumisan Direktur Jenderal Pajak Hnmnri_
122/ PJ 2000 tangpal 1 Mei 2000 tentang Tata |
Cara  Pelunesan Bea Meteran  dengan |
Membubuhksen Tanda Bea Meterai Lunas |
dengan Teknologi Percetakan.

1. Pendingin Ruangan,

2. Alat Tulis Kantor;

a. Famlitas untuk Kaum Difabel;

4. Komputer,

| £, Meja dan Kursi;

&
¥
8
o

2. | Barana, prasarana
dan/atan fasilitas

Papan Informasi,

Fesawat Telepon;

Printer;

. Jaringan Internet,

10. Kamera CCTV,
11. Alat pemadam kebakaran.
3. | Kompetensi 1. Memilid kemampuan berkomunikas yang
pelaksana beik;
2. Memiliki pengetahuun perpajakan ¥ang baik;
3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku bail;
4
1

Berpenampilat bersih dan rapi

4, | Pengawasan . Dilakukan secara berjenjang hingga di tinglkat

internal pengewasan oleh Kantor Pusat DJP;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal oleh
unit kepatuhan internal DJF; dan

3. Dilakukan secare berkelanjutan.

5. | Jumlah pelalsans ; Jumlah pelaksana pelayaran minimal terdiri dari:

1. 1 (satu} Keordinator Harian;
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1 (satu) Petuges Helpdesk:
1 (satu) Fetugas Loleet TPT;dan
1 jsatu| Petugas Back Office.

Jaminan
pelaysanan

il

Pelayanen diberiltan dengen  berpedoman
pada prosedur yang berlaln secara cepat dan
tepat,

Meklumat Pelayanan yang bernsi komitmen
untuk memberikan pelayanan sesuai
ketentuan divimumban secars terbulka;
Standar pelayanan  dipastkan  untuk
diterapkan dengan baik.

Jaminen
keamanan dan
keaelamatan

pelayanan

Data Wajih Pajak dijamin kerahasinannys,
sceunl peraturan perundang-undangan yang
berlaku,

Pelayanan diberikan oleh petugas yang
beraenang seaitai ketentnan;

Dolkumen Wajik Pajak disimpan dsalam ruang
berkes yang aman;

Keselamatan sermua pihak terkait Kegiatan
pelayanan menjadi tenggung jawab DJP
selama berada di lingloangan kantor.

Eveluasi kindria

Evaluasi pemberian pelayenan  dilakulan |
secare rmitin melaha)l | survet kepuasan
pelayanan minimal 1 {satu| kali delam 1 |satu)
tahun;

Evwalussi kinerje pelaksana dilakukan sscara
rrtin melalui Kontrak Kinerja dan Dielog
Kinerja Individu.
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47. IZIN BEBAGA] PELAKSANA PEMBUBUHAN TANDA BEA METERAI
LUNAS DENGAN TEKNOLOGI FERCETAKAN

a] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan meliputi:

Mo Komponer Uraian
1. | Persyatatan 1. Surat permohoman ixin sebagei pelaksana
Peleyanan Pemnbubuhen Tanda Bea Meterai Lunas

dengan Teknologi Percetakan Wajib Pajak.

2. Bentuk tenda Bea Meterai Lunas yang akan
dibubuhkan seaunai dengen ketentuesn yang

) berleku;

3. Fotokopi Keputusan Direktur Akunting dan
Sistern Pembayeran Bank Indonesia tentang
Penetapan Sehagai Perusahssn Percetakan
Warkat Deket dan Dokumen Kliring masih
berlaku dan sestal dengan aslinya;

4, Petikan Keputusan Kepala Beadan [ntelijen
Megara Selaln Ketua PBadan Koordinasi
Pemberantasan Uang Palsu tentang  I2in
Qperasional dibidang Pencetakan Dokumen
Seloariti:

a. telah dilegalisasi sesusi dengen aslinya;

b. menetapkan nama den elamat perusahsan
pereetakan sesuad dengan suret
permohonan Izin/ Ferpanjangan Izin

Pembubuhan;
. c. menetapkan mesa [zin Operasional yang
masih berlaloy,
2. | Sistem, Pihak Yang Mengajukan Permohonan:
mekanisme, dan | Wajib  Pajak/ Perusahesn percetekan yang
prosedur mendapat

1. izin coperasional di bidang pencetalan
dokumen seckuriti dari Badan Koordinasi
Pemberantasan Uang Palsu (Botasupal|;dan

2. penetapan sebagai perusahzan percetakan
warkat debet dan dokumen kliring dari Bank
Indonesia;

untitk mencetak cek, biltvet girg, atau efek dengan

nama dan dalam bentuk apapun.

Cara Pengrjuan:

Wajib Pajak mengajukan petmachonan  izin
sehagai peliksana Pembubuhan Tands Bea
Meterai Lunas dengan Teknologi Percetakan
tertulis kepada Direktur Jenderal Pajale melalui
Kepala KPP Pelaksana Pembubuhan.
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Syarat fKriteria Pengajuan Permohonan:

Wajib Pajak, Perusahaan percetakan harus sudah

raenda patkar: :

1. mmn operasional di  bidapg pencetakan
dokumen sekyriti dar Badan Kocrdingsi
Pemberantasan Uang Palsu [Botasupal):

2. penetapan sebagai perusahaan percetakan
warkat debet dan dokumen kliring dari Bank

" Indonesin;
sebelum mengajukan permohonan.

3. | Jangkas waktu Paling lambat 7 [nywh) hari scjak Surat

penyclezaian Permmohenan [Zin diterima lenghkap.

4. | Biaya/tarif Tidak ada biayn/ftarif,

5. | Preduk pelaysnan | Surat  IzinfPenolakan- zebagai  pelaksana

Pembububien Tanda Bea Meteraj Lungs dengan

Teknologi Percetakan.,
6. | Penanganan Segaln  jeniz pengadusen  layansen  dapat
pengeduan, saran | disampeiken melalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan L. Telepon: 1200200

2. Faksimile: {021] 5251245
3. Email: pengaduan. ijen@kemenleu.go.id;
penpaduani@pajak.go.id

4, Twitter: @kring pajak

5. Website: www.lapor.go.id;
WWW. wise_jremenken go.id:
www. pengaduan. pajal.go.id

.LChat pajak: www.pajak.po.d

. Surat atay datang langsung ke Direkiorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Huburpsan
Masgsyarakat atau unit kerja lainnya

~] [n

b Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:

No Komponen Uraien

1. | Dasar hukum 1. Peraturaty  Menteri  Keuangan — Nomor
134 /PMK.03/202] tentang Pembayaran Bea
Meterai, Ciri Umiun dan Cin Khusuos Meterai
Tempel, Kode Unik Dan Keterangan Tertentu
Pada Meterai Elektronik, Meterai Dalarn Bentuk
Lain, dan Penentuan Keabsahan Meterai, Serta
Pemeteraian Kemudian,

E.IEcputuﬁ.ﬂ.ﬂ Direktur Jenderal Pajak Nomor
123¢/PJf2000 tanpggal tentang Tata Cara
Pelunasan Bea Meterai dengan Membubuhkan
Tands Besa Metersi Lunas dengan Tekoaolog
Percetakan
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3. PER-27/PJ/2013 tanggal tentang Pelaksane

Pembubuhan Tanda Bee Meterai Lunas dengan
Teknologi Percetakan.

Sarana, prasarans
dan/ateu fasilites

ERLEEE

1. Pendingin Ruangan,

2. Alat Tulis Kantor;

3. Fasilitas untuk Keum Difabel;
Kempuber;

Mdda dan Kursi;

Papan Informeas;

Pesawat Telepon;

Prititer;

Jaringan Internet;

10. Kamera CCTV;

11. Alat pemadam kebakaran.

Kompeetensi
pclaksana

1. Mermilild ketnampusan berkomunikasi yang
bl
Memiliki pengetahuan perpajakan vang baik;

Berpenampitan bersih dan rapi.

Pengawesan
internad

2
3. Bersikap ramsh, sopan, dan berperilalay bail;
4
4

Dilaknkan secars berjenjang hingga i tinghat
pengawasan cleh Kentor Pusat DJF;

2. Dilakukan sigtem pengendalian internal oleh
unit kepatuhan internal 0LJF; dan

3. Dilakuksan secara berkelanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelakaana peleyanan minimal terdivi deri:
1 |saty| Keordinator Harlan;

1 [satu} Petugas Helpdesk,

1 [satu} Petupae Loket TPT;den

1 [gat} Petugas Back Office.

Jaminen
pelayanan

b Wb

. Pelayanan dibenkan dengan berpedoman
peda prosedur yang berlaku secara cepat dan
tepat,

2. Maklumat Pelayanan yang berlm kormitmen
untuk  owemberikan | pelayanan | sesuai
ketentuan divmumkan aecara terbuka:

3. Standar pelayanan dipastkan  uniuk

diterapkan dengan baik.

Jaminan
keamanean dan
keaclamatan
pelayanan

1. Dats Walib Pajak dijamin keéerahasiaanoys
asgual peraturen perundang-undangan yang
berlaln;

2. Pelayanan diberiken oleh petugas yang
berwenang sesuai ketenhuan;

| 3. Dolumen Wajib Pajak disimpan dalam riang

berkas yang aman;
4. Keselamatait scmua pihak terkeit keegiatan
pelavanan menjadi  tanggung jawab DJP

selama berada di Tmgkungan kanter.




- 253 -

Evaluasi kinetja
pelakeana

Evaluasi pernbetian pelayanan dilalkukan
grcara rubn melslni  survei  kepussan:
pelayanan minimal 1 (sstn) kali dalam 1 {3atu)
tahun; '

Evaluasi kinerja pelaksnna dilatuken secers
rutin melalni Kentrak Kinerfa dan Dialog
Kinerja Individu,
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48, PENETAFAN WAJIB PAJAR DENGAN KRITERIA TERTENTU
a)] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan

pelayenan melipuati: )
Mo Kammponen Uraian
1. | Persyaratan Permohonan mengganakan contoch  formulir
Pelayanan scbagaimana ditetapkan dalem Lempiran hurul A
| PMK-30/PME.03/2018,
2. | Sistem, | Cara Pengrjuan:
melkanisme, dan | Wajib Pajak menysmpaikan permohonen sebagei
prosedur Wajib Pajek Kriteria Tertentu:
1. secera langsung ke Tempat Pelayvanan Terpadu
{TFT}; dan

2. melalui Pos aten perusahaan jasa ckspedisi
atau jasa kurr atau melalut carz lain.

paling lambat tanggal 10 Jannari pada tahun

penetapaen sebagai Wajib Pajak Kriteria Tertentu.

SByarat/Kriteria Pengajuan Permahonan:

Paling lambat tanggal 10 Januari pada tahun

penetapan Wajib Pajak Denpan Kriteria Tertentu.

1. epat waltu dalam metvampaikan SPT;

2, tidek mempunyai tunpgakan pajak untk
semua jenis pajak, kecuali tunggakan pajak

" yang teleh memperoleh izin mengangsur atan
menunda pembayaran pajak;

3. laporan keuangan diandit oleh akuntan publik
atau lembaga pengawasan  keuangan
pemerititahy dengen pendapat wajar tanpa,
penipgecualisn selama 3 (Hga) tahvn kermuinat-
turut; den

4. tidak pernah dipidana karena melakukan
tindak pidana di bideng perpajakan
berdasarkan putusan pengadilan yaog telah
mempunyai kekuatan hukum tetap dalam
jangka walkctu 5 (lima) tahun terakhir.

berlaku untuk Wajib Pajak baik berstatus pusat

maupun cabang atas aeluruh jenis pajak.

3. | Janpgks waktu paling larpbet 1 [(ssty) bulan setelah tanggal

penyelesaian permchonan diterime.

4. | Biaya/iarf | Tidak ada biaya/aril.

5. | Produk pelayanarr | 1. Surat Keputusan Penetapan sebagai Wajib
Fajak Hriteria Tertentn; [Lampiran huruf B
PME -39/ PME.03/2018) dan

2. Burat Pemberitahusn Penolekan Penetapan
sebapai  Wajib  Pajak  Kriteria  ‘Tertentu.,
[Lampiran huruf © PMK-39 /PMK.03/2018)
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6. | Penanganan Eeéa!a jeniz  pengeduan Ilayanan  dapat
pengeduan, seran | disampaikan melalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 1200200

2. Feksimile: (021) 3231245

3. Email: pengaduan lten@kemenieu. po.id;
pengadusnf@pajak. po.id

4, Twitter; @kring pajak

5. Webaite: www_ lapor go id;
wyw wise kemenken. go.id;
www.pengaduan. pajak.go.id

6. Chat pajak www.pajak.go.id

7. Surat atay datang langeung ke Direktorat
Peryuluhan, Pelayanan, den Hubungan
Mesyarakat atau unit ketja lainmya

L) Kompenen Stander Pelayanan yang terkait dengan proses pengeloiaan

_ pelayanan di internal organisasi melipudi:

No Komponen Urnian

1. | Dasar hukum 1. Perataratt Mentarl- RKeusngsan  Republk
Indonesia. Nomor 3/PMEK.O3/3018 {entang
Tata Cara Pengembalinn Pendahuluvan
Eelebihatt Pembayaran Pajak sebagmimsna

" telash diubah dengan Peraturan Menteri

keuangan Nomor 209 /FME.03/2021 tentang
Ferubahan Kedua Atas Peraturan Meniteri
Kenangan Republikc Indonesia  Nomor
39 /PMK.03/2018 tentang ‘Teta Cara
Penpgembalian Pendabhmluan Kelehihan
Pernbayaran Pajalk;

2. Peraturan Ddrcktur .Jenderal Pajak Nomor

PER-04 /PJ/2021 tentang Penetapan

Penguisaha Kena Pajak Berisiko Rendah dan

Pelaksanaan Pengembelian Pendahuluan

Kelebihan Pajak Terhadap Wajib Pajak Kriteria

Tertenty, - Wajib Pajak Persyvaratan Tertentua,

Dran Penpusaha Kena Pajak Berisiks Rendah

Serta Specia! Purpese Company atau Kontialk

Investasi Kolektif Sebagai Penguscha Hena

Pajak Berisiko Rendsh.

Petidingin Ruangan;

dan fatau fasilitas | 2. Alst Tulis Kantor;

Fasilitas untuk Kaum Difabel;

Komputer,

Meja. dan Kursi;

Papan Informasi;

Peaawat Telepon;

Printer; :

=5

NP L

o N
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g, Jaringan [ntermet;

14, Kamera CCTV:

11. Alnt pemadam kebakaran.

3. | Kompetensi 1. Memulld kemempuan berkomunikasi yang
pclaksana - baik; :

| 2. Memiliki penigetahuan perpajakan yang baik;

3. Bersikap ramah, sopan, dan berpenlalon haik;

4. Berpenampilan bersih dan rapi.

4. | Penigawasan 1. DilakuKen secara berlenjang hingga dl tingkat
internal pengawasan oleh Kantor Pusat OJP,

2. Dilalukan siztem pengendelian internal oleh

' 1tnit kepatuhen internal DO dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

5. | Jumlah pelaksana | Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1. 1 [satu) Reordinator Hatiat;

2. 1 (satu) Petupas Helpdesk;

3. 1 {satu) Petugas Loket TPT:dan

4. 1 (sstu) Petugas Back Office.

6. | Jaminan I. Pelayanan diberikan dengan berpedoman
pelayanan pada prosedur yang berlaku secara cepat dan

tepat;

Z. Msaldumat Pelayanan vang berisi komitmen
untuk memberikan  pelayanan sesuai
leetentunan diumumkan secara terbuka;

3. Stander pelayanan  dipestikenn untuk
diterapkan dengan hailc.

7. | Jaminan 1. Deta Wajib Paak dijamin kerahasiaannya
keemenan dan seaual peraturan perundang-undangan yang
kesclamatan berlakun;
pelayenan 2. Pelayanen diberikan oleh petuger yang

berwenang sesuai ketentuan;

3. Dekumen Wajik Pajak disimpan dalam rmang
berkas yang aman,;

4. Keselamatan semua pihak terkait keglatan
pelayanan menjadi tanpgung jawab DWP
selama berada di lingloongan kantor,

8. | Evaiunasi kdnerja 1. Evaluasi pemberian pelayanan dilakoken
pelakeana .o, Socara rutn melahd  sureei  kepuasan

pelayanan minimal 1 [aatu| kali dalam 1 (satu)
tahun;

2, EBEwvaluasi kinerjs pelakesna dilakukan secara

rutin melahii Kontrak Kinerja dan Dialog
Kinerja Individu.
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49. PENETAPAN PENOUSAHA KENA PAJAK BERISIKO RENDAH [PERUBAHAAN
YARG BAHAMNYA DIFERDAGANGHAN DI BURSA BFER DI INDONESIA)

gd] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengen preses penyampaian

pelayanan meliputd: -

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyarmtarn

Permohotian mengpLmhakan contoh formnalir
sebapammana ditetapkan dalam Lampiran huraf A PMX-
39 /PMI.03/2018.

1. untuk Pengusaha Kena Pajak Miba Utama
Kepabeanan, dilampin surat penétapan sebagei
Mitra Utaima Kepabesnan;

2. untuk Pengusaha Kena Pajak Operator Ekonomi
Berseitifikat  [Authorized Economic  Operator,
dilampiti surat penetapan schagsi Operator
Ekonomi  Bersertifikat ([Authorized — Economic
Operator); atay

3. untuk pabrikan atan produsen, dilampin sarat
pemyataan mengenal keberadaat tempat uncuk
melakukan kegiaten produlkesi,

Sistem,
mekanisme, dan
proscdur

Layanan il diberikan kepada Penguzaha Kena Pajak
{(PKP| yang mengainkan permohonan menjadi PHP
betitiko rendah sehingga dapat diberikan pengembalinn
penndahivluan kelebihan pajak.

Fihak yang mengarukan permohonan:
FKF vang melaloukan kegiatan tertentu

Cara pengajuan:

PEKP menyampaikan permohenan sebagri PKP Berisiko

Rendah: :

1. secara langsung ke Tempat Pelayanan Terpadu
{TFT}; dan

2. melalni Pos atan perusahean jasa ckapedisi atau

jasa loarir atawy melahii cara lain,

Syarat/kritenia pengajuan permohomen:

. |"Aintuk dapat ditetapkan sebagai PKP Berisiko Rendah,

PKP harn:= memenuhi persyaratan sebagai berikoat:

1. PKP merupakan:

1. peruzahaan yang sahamnya diperdagengken di
burea efek di Tndonesis;

2. perusahaan yang saham mayoritasnys dimiliki
secara  langaung oleh pemerinish  pusat
dan/etan pemerintah daerah;

3. PKF yeng telah ditetapken sebagai Mitra Utaine
Kepabeanan sesuai dengan ketentuan dalem
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Peraturan Menteri Keuatgan vahg mengabaor
mengenai Mitra Dtamea Kepabeanan;

4, PKP yang telah diectapkan sebagai Operator
Ekonomi Bersertifikat |Authorized Eoonomic
Opertor] mesual dengan  ketentnan dalam
Pergiuran Menteri Kevangan yang mengatur
mengenal  Operator Ekonomi  Bersertifikkat
(Axthorized Economic Operator): atau

5. pabrikan atau produsen selain PXF sebagrimana
dimaksud pade hurof a), huruf b), horuf ¢, dan
huruf 4|, yang memiliki tempat untuk
melakukan kegiatan produksi.

2. PKP pabrikan atan  produsen  scbegaimena
dimaksud dalam huraf a aogka 1) huad &)
menyrmpaikan SPT Masa PPN aclama 12 [dua belag)
bulan terakhinr dengan tepat waktu,

3. PKP tidak sedang dilakukan pemeriksaan bukti
permulaan dan/atan penyidikan tindak pidana di
bidang perpejakan; dan

‘4, PKP tidak pernah dipidana karena melakukan
tindak pidana di bidenp perpajakan berdasarkan
putusan pengadian yang telah mempunyai
kekunatan hulnam tefap dalam japgka waldhg 5 (lima)
tahun terakhir.

41

Contoh lormlir dan lampiran vang diguneakan:
Lampiman huruaf & PME-29/ PMEK.03/720C18,

. |Jangka waktu | paling lambat 15 (lima belas) hari kerja setelah tanggel
penyelesaian permohonan diterima secara lengkap.
Biaya/ tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk pelayanan | 1. Surat Keputusan Penetapan sebagai Wajib Pajak
Kiiteria Tertentu (Lampiran huruf B PME-
39 /PMK.03/2018); dan
2. Surat Pemberitahuan Penolakan Penetapan sebagai
Wajib Pajak Kriteria Tertentu. (Lampiran humf C
<l PMK-39/PME.03/2018).
Fenanganan Segala jenis pengaduan layanan dapat disempaikan
pengaduan, saran, | melalui saluran resmi pengaduan:
dat masulcan 1. Telepon: 1500200

2. Fakaimile: [021) 52531245

3. Email: pengaduan itienf@kemenken.go.id;
pengaduand@najak. ge.id

4, Twitter: @kring pejak

5. Webksite: worw. lapor goid;
v wize kemenkeu.go.id;
www pengaduan. patak. go.id

6. Chat pajal: www.pajak.go.id
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7. BSurat atau  datang langsung ke Ddirektorat
Penyuhihan, Fnlayﬂpan. dan Hubungan Masyarakat
|  atau unit kerja lainnya
b Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan prosey pengelalaan
pelayanan di internal organisasi meliputi
No. Komponen Uraian
1. | Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Keuangen Republik Indonesia
- Nomor A9/PMX.0Af2018 tentang Tata Cata
Pengembalian Pendahuluan Kelehihan Pembayaran
Pajak sebagaimena telah diubah dengan Peraturan
Menteri  keusngan Nemor 209 /PME.03/2021
tentang Perubahan Kedua Atas Perstursn Menteri
Keuangen Republik Indonesis, Nornor
30/ PMK.03/2018 tentang Tata Cara Pengembalian
Pendehuluan Kelebihan Pembayaran Pajak;
2. Pergturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-
04/PJ /2021 tenteng Penctapan Pengusahe Kena
Pajak  PBerisiko Rendah dan Peleksanaan
Pengembalien  Pepdahuluan Kelebihan  Pajak
Terhadap Wajik Pajak Kriteria Tertenin, Wajik: Pajak
Persyaratan Teitentu, Dan Peogusaha Kena Pajak
Berisike Rendah Serta Special Purpose Compony
atau Kontrak Investasl Kolektif Sebagal Petipusaha
Kena Pajak Berisike Rendah.
FPendingin Ruatgan;
Alat Tulis Kantor;
Fasilitas untuk Keum Difabel;
. Komputer;
Meja dan Kursi;
Papan Informeasi;
Pesawat Telepon;
Printer;
. Jaringan [titernet;
1'EI Kamera CCTV;
111, Alat pernadam kehakaran.

2. | Sarana dan
prazarana,
dan /ataq fasilitas

D MW RGN

3. | Kompetansi I. Memiliki kemampuan berkomunikaei yang baik;
pelakaana 2. Memiliki pengetahnan perpajakan yang baik;
3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
4. Berpenampilan beraih dan rapi.
4, | Pengawasan 1. Dilakukan secara berenjang hingea di tinghkat
internal pengawasan oleh Kanter Pusat DJF;

2. Dilakukan sistem pengendelien intermal oleh unit
kepatuhan internial DWJP; dan
i 3. Dilakukan secara berkelanjutan.

5. | Jumlah pelak=ana |Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:
1. 1 {gatu) Keordinator Harian;

|
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2.

1 [saty| Pehigas Heipdesic
1 [sati] Peihagas Loket TPT: dan

1 {satu) Petugas Back Office.

Jaminar
peleyanen

ol Tl o

Pelavanan diberikan dengan berpedoman pada
prosedur yang berlaku secara cepat dan tepat;
Makhimnat Pelayanan yang beriei komitmen untuk
memberikan pelayanan sesuai ketentuan
divmumkan secara terboka;

Standar pelayanan dipastikban untuk diteraphkan
denpgan baik.

Jaminar
keamanan dan
kezelamatan
pelayanan

. Data Wajib Pajak dijamin kerahasiaannys sesuai

peraturan penundang-undangan yang berlakm,
Peleyanan diberikan oleh petugas yang berwenang
sesuai ketentuan;

Doknmen Wajik Pajak disimpan dalam ruang berkas
Yang aman;

Keaelamatan semua  pihak  terkait  kKeglatan
pelayanan menjedi tanggung jawab DJF selama

berada di lingkungen kentor.

Evaluasi khet]a
pelaksana

. Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara

rutin melalni survel kepuasan pelayanan minimal 1
{satuy) kali dalam 1 {sain) tahun:

Evaluagi kinera pelaksana dilaluken secara tatin
melahii Kantrak Kinera dan Dialog Kinerja Individn.
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30. PENETAFPAN ATAS BAAT MULAINYA FENYUSUTAN HARTA BERWUJUD
TANG DAPAT DILARUKAN FADA BULAN DIGUNAKAN ATAU BULAN
MULA] MENGHASILEAN

a] HKomponen Standar Pelayanan yeng terkmit dengan proses penyampalasn

pelayanan melipuati:

Ma.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

[

. Surat Permohonan;

2. Penjelasan terperinci mengensai harta berwujud |
terteniu;

3. Bukti-bukti pendukung atas saat pengeluaran
untuk mempercleh harta  bersujud  tertenio
danfatev saat selesainya pengerjean harta
berwvuuid tertentu; dan

4. Penjelesan mengenal saat hartg herangjud tertentu

mulai digunakan uptik mendapatican, menagih,

dan memelihara penghasilan atau saat mulai
menghasilkan,

Sigtem,
mekaniame, dan
prosedur

Lavanan ini dikerikan kepada Wajlb Pajak vang
mengajukan permohotan untuk dapat mempercleh
penctapan atas saat mulainya penyusutan  harta,
berwujrd yeng dapat dilakukan peda bulan digunakan
atau bulan mulai menghasilkan.

Pihak yang mengejukan permaohonan:
Wajib Pajak

Cara pengapiad:

Wailb Pajak mengajukan pennohonan untuk penetapan
sagt mulainya penyusutan herta berwujud tertentu
kepada Direktur Jenderal Pajak melahii Kepala Kantor
Pelayanan Pajak tempat Wajib Pajals yang bersanglcutan
terdaftar dengan status domisili/pusat {kode status

Jpada NFWP 000).

Svarat/kriteria pengajuan pecmohonan:

Permabionan harus disampaikan paling lambat 1 (satn)
bulan setelsh berakhitnya tahun pajek dilakukanaya
peng=luaran atau sclreainys pengerjaan harta.

Contoh formualir dan lampiran yang digunakan;
Fortmulir Permohotian  Petietapan Saat  Mulainya
Fenyvusutern Harta Bersijud yanp Dapat Dilakukan
Pada Bulan Diguneakan atau Bulan Mulai Menghasilkan
{Lampiran [ PER-10/PJf2014),

Jangka walktu
petyelesaian

Paling lama 1 (satu] bulan sejak permohonan tertulis
dem Eanpirainya diterima sccars lenglkap.

Biaya/ tarif

Tidak ada biaya/tanf
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5. | Produk pelaysnan | 1. Surmt Keputusan Persetujuan f Persetyjuan
Sebagian Penetapan Saat Mulainye Peayusutan
Harta Bervnajud yang Dapat Dilalouken pada Bulan
Bigunakan atay Bulan Mula Menghasilken;
2. Surat HKepumsan Pegnolakan Sast  Muladoys
Penyusutan Harts Berwujud yang Dapat Dilakulean
pada Bulan Digunakan atau Bulan  Mulai
Menghasilkan.
5. | Penanganan Segala jenis pengaduan layanan dapst disampaikan
pengaduan, saran, | melaln saluran resmo pengaduan:
dan masukan 1. Teleporn: 1530204
2. Faksimile: {021} 5251245
3. Emaib pengaduan.itien@kemenkey.go.id;
e jake. g0.id
4. Twitter: @kring pajek
I3, Website: wurw lapor, go.id,
wpa anse kemmenloeu. go.ad;
W uen.pajak.go.id
6. Chat pejak: wonw. pajal o id
7, Burat atau  datang langsung ke Dirckiorat
Penyuiluban, Pelayanan, dan Hubungan Masvarakat
atal unit kerja lainnya
bl EKompenen Standar Pelavanan yang terkait dengan proses petipgelolaan
pelayanen di internal organisasi meliput:
No. Kamponen Lraian
1. | Dasar hukum 1. Undang-Undenpg Nomor ¥ Tahun 1983 tentang Pajak

Penghasilen [Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1983 Nomor 50, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesie Nomeor 3263 sebagaimane, telah
beberapa kah divbah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 11 Tehun 2020 tentag Cipta Kerja,
Peraturan Menteri Keuangan Nomot
249 /PMK.03 /3008 1tzntang Penyusutan ates
Pengeluaran unfuk Memperoleh Harta Berwujud
yang Dimiliki den Digunakan delam Bidang Usaha
Tertenibl  sebagrimana ftelah  dinkah  dengan
Feraturan Menterl kevangan Momoer
126/PMK.011/2012;

Peraturan Direkiur Jenderal Pajak Nomor PER-
10/PJ /2014 tentang Tata Cara Permohonian dan
Fenetspan atae Sant Mulainya Peflyusutan Harta
Berwujud vang Dapat Dilakukan pada Bulan
Digunaian ataw Bulan Mulel Menghasilkan.

-

5.1
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2. | Sarana dan 1. Pendingin Ruangen;

- prasarana, 2. Alat Tulis Kantor;
datifatay fasilitas [ 3. Fasilitas untuk Kaumnm Difabel;

4. Komputcr;

. Meja dan Kursi;

5. Papan Informasi;

7. Peaswat Telepon;

E. DPrinter;

9. Jaringan internet;

10, Kamera CCTV,

11. Alat pemadam kebakaran.

3. | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan berkomunilzasi vang baik;
peleksane 2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;

3. Bersikap ramah, sopan, den berperilalog bails;

| 4. Berpenampilan berzih dan rapi.

4. | Pengawesan 1. Dilakulkan secara berjenjang hingga di tinghkat
internal pengawazan oleh Kantor Pusat DWJP,

2. Dilakuksn sistern pengendalian internal oleh tnit
kepatuhan internal DWJP; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

5. | Jumleh pelaksana |Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdid dari:

1. 1 [satu] Koordinator Herian;

2. 1 [zatu)] Petugaa Helpdesi;

3. 1 |sam) Petugas Loket TPT; dan

4. 1 jzatu} Petugas Back Office,

§. | Jarminen l. Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
pelayanan prosedur yang berlaku sccarg cepat dan tepat;

2. Maklumat Pelayanan yang berlsi komitmen untuk
memberikan pelayanan SEHUAT ketentuen
diumnunlkan secara terbuks:

3. Stander pelayansn dipastikan untuk diteraplan
dengan baik.

7. | Jaminan 1. Data Wajib Pajak dijamin kcr&hasmanmfa sesual
keamanan dan peraturan perindang-undangat yvang beclaku;
kesclamatan 2. Pelayanan diberikan oleh petupas yang berwenang
pelayanan sesuai keteninan;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam roang berkas
Yang aman;

4, Keselamatan semua pihak  terkait  kegiatan
pelavanan menjedi tanggung jeweb TWJP selama
berada di Ingoungan Kantor.

B, |Evalugai kinene |l. Evaliasi pemberian pelayenan dilekukan secara

rutin melalti survei kepuasan peleyanen minimal 1
(mabu) kali dalam 1 [zatu} tahun;

2. Evaluasi lhnerja pelalksans dilakulan secara rutn
melzlui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja [ndividu.




51. BURAT EETERANGAN FIBKAL

a] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan
meliput:

No. Komponen Uratan

1. | Persyaratan 1. Burat permohonan;-

. surat kuesse khusuns, apabila permohcnan
disampaikan oleh kuasa Wajib Pajak atau kartu
identitas pegawai, apabila permohonan disampaikan
oleh pedgawwni Wajib Pajek stau aurat penonjukan
apabila pertmchonan dissmpaikan oleh pihak lain;

3. fotokopi akis pendirfian danfatau  dokumen
pendukung lainnys antara lain [otokopi SPT
Tahunan Pajak Penghasilan yang memuat data
pengurus Wajib Pajak (dalam hal Wajik Pajak
mengajulean permohonan sccars tertulin melalui
KPP/ KP2KP selain tempat Wajib Pajak terdaftar).

2. | Sistem, Layanan ini diberiken kepadn Wejib Pajak yang

melanisme, dan mengejuken permohonan Surat Keterangean Fiskal (3KF)
prosedur uniuk memenuhi persyaratan mendapatkan pelayanan
tertentn danfatan pelaksanaan kegiatan tertenty dari

Kementerian fLembage atau pihak lain.

Fihek vang mengajukan permohonan:

1. Wajib Pajak Pusat; atau

2, melalui kuasa/pihak yang ditunjuk Wajib Pajak
sesual dengan ketentuan persturan perundang-
undangan di bidang perpajakan.

Cara pengajuan:

‘1. Wajib Pajak mengajulkan permohonan melalui laman
Direktorat Jenderal Pajak;

2. apahila Wajib Pajak tidek dapat mengakesea laman
tersebut, Wajib Pajak menpajukan permohonan
tertulin secara lengsung ke Kenter Pelayanan Fajale
(KPP /Kanitor  Pelayanan, Penyuhihan, dan
Konaultasi Perpajakan (KP2KP] yvang ditajukan
kepada Direktur Jenderal Pajpk c.g. Kepela KPP
ternpat perimohenan diajulan.

Syarat/kriteria pengajuan permohonan;
1. Telah menyampaikan:

8. Surat Femnberitabnan Tahunan Pajak
Penghagilan untuk 2 |dua) Tabun Pajak terakhir;
dan

b. Surat Pemberitahuan Masa Pajak Periambahen
Nilai untuk 3 {dga) Masa Fajak terakhir untul




- 85 .

Wajik Pajalk Pusat danfatau Wejib Pajak Cabang
apabila ada,
vang sudah menjadi kewsjibannya sesuad dengan
kctentuan  peraturan perundang-nndengan  dl
bidang perpajoken;

2. tdak mempunyal Utang Pajak di KPP tempat Wajit
Fajak Puzat maupun Wajib Fajak Cabang terdaftar,
ateyy mempunyai Utang Pajalt namun  atas
keseluruhan  Uteng Pajak  tersebut  telah
merdapatkan izin untuk  menunda atan
mengangsur pembayaran pajak schagaimena diatur
delam Pasal 9 ayat (4) Undang-Undang KUF; dan

3. tdak sedang dalam proses penanganen tindak
prdana .di bidang perpajekan danfatau tindak
pidana pencucian uvang yang tindak pidana asalnya
tindak pidana di bidang perpajakan yaitu
pemeriksaan bukh permulaan secara  terbuksa,
penyidikan, atay permanhiten.

Contoh formulir dan lampiran yang dipunakan:
Formmulir Petmnohonsn  Surat  Keterangen  Fiskal
[Lampiran huruf B PER-03 / BJ/2019),

3. |Jangks waktu 1. Apabila permohonan disampaikan melelui leman
penyelesaian Direktorat Jenderal Pajek, 3KF/8urat Penolakan
SKF secara otomatis diterbitksn oleh sistam segera

sctelah permohconan disampaikan;

2. apabila permohonen disampailmn secara langsung |
ke EPP/KF2KP, SKF/Surat Penolakan SKF
diterbitkan paling lama 3 {tiga) har kerje setelah
permohonan Wajib Pajak diterima secara lenghap.

4. | Biaya/tanl Tidak ads biaya/tarif.
Produk pelayanan | 1. Suret Keterangan Fiskal;

2. Surat Penolakan Surat Keterangan Fisleal.

&. | Penanpganan Segala jenie pengaduan layanan dapat disampaikan
pengadusn, saran, | roelalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepan: 1M¥200

2. Faksimile: (021) 3251243

3. Emgil: pengaduan itenglemenkeu.go.id;
dua jak. g0 id

1 4. Twitter: @kring pajak

5. Website www lapor. go,id;
wwrw. wige. kemenkeu. go.id;
www_pengaduan. pajalk.go.id

6. Chat pajak: www.pajalkc.go.id

7. Burat atau datang lengstung ke Direktorat

Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungen
Masyarakat atau unit ketja lainnya
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b} Komponen Standar Pelayanen yang terkait dengan proses peongelolsan pelayanan
di internal organisasi melipuot:

Mo Kompaner " Uraian

1. | Dasar hukum 1. Undang-Undang MNomor & Tahun 1983 tentang

Ketentusn Umum dan Tata Cars Perpajalkan

{Lembaran Negers Republik Indonesia Tehun 1%83

Nomor 4%, Tambahan Lembaran Negara Republik

indonesia Nomaor 3262 scbagnimana telah beberapa

kal ditthah terakhic dengan Undang-Undang Nomor

11 Tahunr 2020 tentang Cipta Kerja {Lembaran

i . MNegara Republik Indonesia Tahyn 2020 Nomor 245,
Tambahan Lembaragn Negara Repuhblic Indonesin
Nomor 637-3);

2. Undang-Undang Nomor 7 Tabun 1983 tentang Pajak
Penghasilan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1%835 Homor 50, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nemor 3263), sebagaimana, telah
heberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 36 Tahun 2008 [Lembaran Hegara
Republik Indonesia Tahwn 2008 MNomor 133,
Tambahan Lemberen Nepgpra Republk Indonesia
Nomar 4893);

3. Peraturan Dirslktur Jenderal Ppjak Nomor PER-
DASPIS2019 tentang Tata Cara Pemberian Surat
Keterargan Fiskal.

Pendingin Ruangan;
Alat Tulis Kexnitot;
Faailitas untuk Kaum Difabel;
Komputer,
Mejr dan Kursi;
Papan Informasi;
Pesawat Telepon;
FPrinuter,
Jaringan Internet;
. Kamemn CCTY;
. Alat pemadam kebakaran.

Z. | Sarana dan

prasarans,
dan faten [agilitas

~E O ENRG R W

— "

3. | Kompetensi
pelaksana

Memiliki kemampuen berkomunikasi yang beik;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang balk;
Bersikap amah, sopan, dan berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan ragn.

.

Y
T
o
E

. Dilakukan secars berjenjang hingpa di tingkat
internal pengawasan oleh Kantor Pusat DJF,;

Dilskukan sistemn pengendalian internal oleh unit
kepatuhan internal DJP; dan

3. Dilekukan secara berkelanjutan.

!‘-**
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Jummlah pelalosania

Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdirl darl:

1.
2.
3.
4,

1 {=atu) Ksordinator Harian;

1 [satu) Petugan Helndosk:

1 [=atu] Petugas Loket TPT; dan
1 [sat) Petigas Back Cffice.

Jaminan.

1.

2,

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
progedur yang berlalou secara cepat dan tepat;
Makhimat Peleyanan yang berisi komitmen untuk
membetikan  pelayanan seauai ketentuan
diumumkan secara terbuka;

Standar pelayenan dipastikan untok diterapkan
dengen baik.

Jaminan
keamanan dat
keselamatan

pelayanan

. Data Wejib Pajak dijamin kerahasizannys eesuai

peraturan perundang-undangan yeng berlalou;
Pelayanan diberikan oleh peiugas yang beraenang
gesuai ketentian,;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
Yang aman,

Kesclamatan scmua pihak terkait  kepiatan
pelayanan menjadi tangmung jawab [DJP =elama
berada di lingkungan kentor.

Evaluasi L:inaﬂi
pelakaana

Eveluasi pemberian pelayanan dilakukan secara
rutln melalui survel kepuasan pelayanan mindmsal 1
{satu] kali dalam 1 (satu) tahun;

Evaluasi kinerja pelzksana dilakulan secara rutin
melatyi Kontrak Xinerja dan Dialog Kinera Individu.
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52, AURAT EERTERANGAN FEMENTHAN KEWAJIRAN PERPAJARAN BEAKAL

CALON KEPALA DAERAH
a) HKomponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan meliputi:
Mo, Kompanean Uraian
1. | Persyaratan 1. Surat permohonan;
2. fotokopi bulkti pengiriman / tands, terims,
penyampaian SPT Tehunan PPh WP OF untuk 5
flima) tahun pajak terakhir atan sejak bakal calon
kepala daerah terdaftar schagal Wajib Pajak dalsm
hel Wajib Pajuk terdsfiar belum sampai § (lima)
tahun;
3. NPWP valid;
4, tidak mempunyei fangaakan pajak dari KPP tempat
bakel calon yang bersangkutan terdaftar,
2. | Sistem, Layanan ini diberikan kepada bakal calon kepala daerah
mekanisme, dan terkait persyaratan pemenithan kewsjiban perpajakan
prosedur dalam rangka memenuhi ketenbian dalam perabaran

Komisi Pemilthan Urmumn (KPU) yvang meliputi:

1. fotokopi kertu Nornor Pokok Wajib Pajak (NFWH;

2. tanda terime penyampaisn Surat Pembentabuen
Tehunan Fajak Penghasilen Wajib Pajek Pajak
Orang Pribadi {SPT Taliunan PPh WF OF] atas nama
bakal celen, untik masa 5 {lima) tahun terskhir
atau sejak bakel calon menjedi wajib pajak; dan

3. tanda buldi tidak mempunysi tunggakan pajak darl

KPP tempat bakal celon yang bereanglutan terdaftar

Fihak yang umnga,jukaﬁ permohonan:
Wejib Pajalk (Bakal Calon Kepala Daersh).

Cara pengajuan:

Bakal calon kepala daerah mengajukan permchonan
kepada Kepala KPP di mana bakal calon kepala dasrah
terdafiar sebagei Wejib Pajak den menyampaikan
permohonan dimaksud =zecara langsung melalui Tempat
Pelayanan Terpedu.

Syarat/ kriteria pengajuen permohonan:

1. NPWP vahd;

2. telah menyampaitan Surat  Pembertahuan
Tahunan Pajak Penghasilan Wajib Pajak Pajak
COrang Pribadi (SPT Tahunan PPFh WP OF) atas nama
bakal calon, nntuk masa 5 (lima) tabun terakhir
atau sejak bakal calon menjadi wajib pajak;

3. tidak mempunyai tunggakan pajak deri KPP tempat
bakal calon yang bersenghuitan terdaftar.




- 269 -

Contoh formulir dan lampiren yang digunakan:
Format Surat Permohonan Tandsa Bukd Tidak
mempunyal Tunggakan Pajak.

3. | Jangka wakia Peling lame 1 {satu] herl kerja setelah permohonan
penyelesaian diterima oleh KPP,
4. | Biaya/tenf Tidak ada bieya/tarif
5. | Produk peleyanan | Surat Keterangan pemcnuhan kewajiban perpajakan
5. | Penanganan Segala jenis pengaduan leyanan dapat disampaikan
pengaduan, saran, | melalu saluran resmi penpaduan:
dan masukan 1. Telepon: 1300200
2. Faksimile: [021) 5251245
3. Emait popgaduan.itienékermenkeu. go.id;
Ak mo.id
4. Twitter: @kring pajak
5. Weaksie: wow_ lapor.goad:
www wise kemenken.go.id;
www pengaduan pajak. go. id
6, Chat pajak: aww . pajak go.id
7. Sural atan dateng langeung ke Direlstorat
Penyuluhan, Pelaysnan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya,
bl Komponen Standar Pelaysnan yang ierkait dengen proses pengelolaan
pelayanan di internal organizaai melipit:
No. Komponen - Urainn
1. | Dagar hukum Peraturen Komisi Pemilihan Umum Repuablik Tndonesia
Nomor 3 Tabun 2017 tentang Pencalonan Pemilihan
Gubernur dan Wakil Gubernur, Bupad den Walkil
Bupad, danfatan Wallkota dan Waldl Welikota.
2. | Serena dan, 1. Pendingin Ruangan;
prasarana, 2. Alat Tulis Kantor;
danfatau fasilitas | 3. Fasilitas untak Kaum Dhifabs]:
4. Komputer;
5. Meja den Kursi;
6. Papan Informasi;
7. Pesswat Telepon;
8. Printer;
9. Jaringan [nternet;
10. Kametra CCTV,;
11. Alat pemadam kebakaran,
3. | Kompetensi -3 Memilik kemampuan berkbomunikasi yang baik;
pelakzana 2. Memiliki pengetahnan perpajakan yang baik;
3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
4. Berpenempilan berslh dan rapi.
4. | Penpgawasan 1. Dilakmksn secara berjenjang hingga di tngkat
intemmal pengawasan oleh Kantor Pusat DJF;
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2.

3.

Dilakukan Siatem pengendalian itternal cleh vt
kepatuhan intermal DJP; dan
Dilakukan secata berkelanjuten.

Jumlah pelalcrans

Jumlah peleksana pelayanan minimal terdiri dari:

1 [satu] Keordinator Harian;

1 {=atu] Petligrs Helpdesk;

1 {satu) Petugas Loket TPT; dan
1 {satu] Pehugas Back Offics.

pelayanan

A £ R

Pelayanaty diberikan dengan berpedomen pada
prosedut yang berlalu secara copat den tepat;
Makhunat Pelayanan yvang beénsi kormitmen untuk
membarikan  pelayanan  sesuai kketentuan
dimumken =ecara terbuka;

Standar pelayanan- dipastikan untuk diterapkan |
dengan bak.

Jaminen
keamanan dan
keselemetan
pelayanan

. Data Wajih Pajak dilamin kerahasiaennya sesuai

pereturEn perundang-undangan yang berlak;
Pelayanan diberikan cleh pstupas yang berwensang
sezual ketentuan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
Yang eman;

Keselamatan semua pihak  terkait  kegiatan
pelayanan menjadi tenggung jawsh DJP selama
berade di lingkungan kantor.

Eveluasi kineija

. Ewaluast pemberian pelayanan dilakukan secara

tutin melalui survei kepuasan pelayanan minimal 1
jsatu) kali dalam 1 [sat) tahun;

. Ewaluasi Kinerjs pelaksana dilakukan secara rutin

melalni Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja [ndividu.
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53, PERMOHONAN SHE PPh PASAL 321/PASAL 22 SELAIN IMPOR, FASAL
22 IMPOR /PFPh PABAL 13

a) EKomponen Standsar Pelayanan yang terkrit dengan proses penyampaian

pelayanan melipufi:

Na.

Kompore:

Uraian

1.

Perayaratan

1. Surat permohohan; .

2. penghitungan Pajak Fenghasgilan yang diperkirakan

" akan terntang untwek tahun pajak disjulmnnya
pertohonan, yang paling sedilat memuaet:

a. peredaran usahs dan luar usaha tahun berjalan
serta perldraan peredaran usaha den Juer usahs
delam satu tahun pajak;

b. biaya fiskal tahuf berjalan dan perkiraan biaya
fiskal dalam satu tahun pajak, kecuali bagi Wajib
Pajak yeng menggunakan norma penghitungan
penghasilen neto;

r. perkdiraen Pajak Penghasilan yeng akan terutang
dalam satu tehun pajak;

d. Pajak Penghasilan yang telah dipotong/dipungut
dan fatal) dibayar sendiri dalam tahun berjalan;

e perkiraan Pajak Penghasilan yang  akan
dipotong/dipungut danfatau dibayar sendin
dalam tehun becjalan.

Eigtem,
mekanisme#, dan
proscdur

cayanan ini diberikan kepada Wajib Pajak yang
mengajukan permohcnan fasilitas dibebrskan dari PPh
Pasal 21 /Pagal 22 zelain impor, FPh Pagal 22 impor { PPR
Pasal 23.

Pihak yang menganikan permohotian:

1. Wajib Pajak yang dalam tahun pajek berjalan dapat
membuldikan tidak akan terutang Pajak
Penghasilan karena:

a. mengslami kerugian fakal;
b. berhak melakukan kompensasi kerugian hskal;
c. Pajak Penghasilan yang telah dibaysr lebih besar
dari Pajak Penghasilan yang akan terutang, atau
2. Wajib Pajak yang atas penghesilannya hanya
dikenaken pajak beraifat final.

Cara pengajuan:

'Wajib Pajak mengajukan permohonan Surat Keterangan

Bebas ke KPP teznpat Wajib Pajak terdaftar.

Syarat/kriteria pengajuan permahana:

1. Satn permohopan digjukan untuk setap jenis
pemotonght dart fatau pemungatat;
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2. Wajib Pajak telah menyempaikan SPT Tahunan
Pajak Penghasilan tahun pajak terakhir sebelum
tahun diafuitkan permohonan.

Contoh formulir dan Jampiran yang digunaken:
Permohonan Surat Keterangan Bebas Pemotongan
danfatan  Pemungutan Pejak Peoghasilan sesuai
Lampiran T Peraturan Direknhir Jendera! Pajak NMomor
1/PJf2011 sebageimana telah beberapa kali diubahb
terakhir dengan PER - 21 f/PJ /2014,

3. | Jangke waktu Paling lama 5 [lima) hari sejak Pemberitahuan
penyelesaian pezmohonan diterima lengkap. Dalam hal jangke webdtu
terlewati, permchonan dianggep diterima dan Kepala
KPP menerbitkan SKB paling lama 2 (dus) hari kerja
sejak tarlewatinya janplka waktua tersebut.

4. | Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk pelayanan | Surat Keterangan BebasfSurai Penclakan Permohonan
Surat Keterangan Hebas.
6. | Penanganarn Sepala janis pengaduan lavansn dapat disampaikan
pengaduan, saran, | melalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 15007200
2. Pakeimile: (021) 5251245
3. Emeak penpaduan.itfendikemenkeu.go.id;
engadit ajak.go.id

4. Twniter: @kring pajak

5, Websile www lapor. go.id;
www. wise. kemenkeu, go.id;
wwwv pepngaduan gajak po id

6. Chat pajak: wenw.pajal.go.id

7. Surat atau datang langsung ke Dircktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarakat atsy unit kergs lainnya

bj Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan preses pengslolaan pelayanan

di intermal organisasi meliputi:
No. Komponen Uraian
1. |Dasar hukum 1. Pereturan Direlkhar Jenderal! Pajak Nomor

1/PJ}2011 tanggal 10 Januari 2011 tentang Tata
Cara Frogajuen Permohonen Pembebasan dar:

.a,  Pemotongan danfatan Pemungutan Pajak
Penghesilan Oleh Pihak Lain sebagaimana telah
bebetapa  kali dicbheh terakhir dengan PER-
91/PJ/2014 tanggal 25 Juli 2014;

2. Surat Edaran Dirtktur Jenderal Fajak Nomor SE-
11/PJf2011 tanggal 20 Januarn 2011 tentang
Pelaksanaan Perattran Direktur Jenderal Pajek
Nomor PER-1/RJf2011 tentang Tata Cara
Pengajuan Permchonan Pembebapan clari
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Pemotongan dan fatau P;gllak

Penghasilan Oleh Pihak Lain.

Pemungutan

Sarana dan

prazarana,
danfatau fasilitas

1.

2.

3.

Pendingin Ruangan;
Alat Tulis Kantor;
Fasilitas untuk Keum Difabel;

4. Komputer,

5.

6.
7.
5.
.

Meija dan Kursi;
Papan Informasi;
Pesawat Telepon;
Frinter,

Jaringan Internet;

10. Kamera CCTV;
11. Alat pemadatn kebakaran.

Kompetensi
pelakesansg,

1.

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang bail;
Memiliki pengetatiuan perpajakan vang baik,
Beraikap ramah, sopan, dan berperilaku beak;

. _Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengewasan
internal

2
3.
q
1

2.

3

. Dilakukan secara betjetjang hingga dt tlnglmt

pengawasarn oleh Kantor Pusat DJP;

Dilakulkan sistem penpendalian intermeal oleh unit
kepatuhan internal DJP; dan

Dilakukan secers berkelanjutats.

Jumlah pelaksana

Jumlah peleksana pelayanan minimal terdin dar:

L.
2.
3.
q,

1 (satn) Koordinator Harizamn;

1 (satu) Petugas Helpdesi;

1 {san) Petugas Loket TPT; dan
1 {aatu) Petugas Back Office.

Jaminan

1.

Pelayanan diberikan dengan  berpedoman pada
presedur yang berlaku secara cepat dan tepat;
Maldumat Pelayvanen vang berisi komitmen untuk
memberilan pelayanan seEal ketentuan
dimumksn secara terbuks;

Standar pelayanan dipastikan untuk ditecapkan
dengan baik.

lkeamanan dan
kcselamatan

pelayanan

. Keselamatan semua pihak terkait

Dsata Wajik Pajak dijamin kemhamaannya gesai
peraturan perundeng-undangan yang berlaku;
Pelayanan diberfkan oleh petugas yang berwenang
acauai ketetituan; .

Doloumen Wajib Pajak disimpan dalam mang berkas
yang aman,

kegiatsn
pelayanan menjadi tangeung jawab DJP selama

Eveluasi kinerja
pelaksana

berada di lingkungan kantor.

. Evalua#éi pemberian pelayenan dilakuken secars

rutin melaly survel kepuasan pelayanan minimel 1
{satu) kali dalam 1 {sabtu) tahun,
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“[2. Bvaluasi kinegn pelakeana dilakulean secars rubin

melalii Kontrak Kinerja dan Dhialeg Kinerja Individua.
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4. BB PPH PARAL 22 ATAE IMPOR EMAS BATANGAN DAR] WAJIH PAJAK TA
BERGERAK DALAM BIDANG INDUSTRI PERHIASAN EMAS UNIUK TUJUAN
EKSPOR

8] Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayenan
meliputi: . .

No. Komponen _ Uraian

1. | Persyaratan Surat Permachonan SKEB:

Laporan realisasi ekapor yang menjelaskan jumlah

ekspor perhiasan emas tahun sebehumnya dilamplri

Pemberitahuan Ekspor Barang ([PEB) dan

Pernvataan Rincian Berat (PRE] barang perhiasan

emas, apabila sebelumnys teleh mengekspor eimnas,

3. Laporan realisasi ekspor perhiasan emas tahun
betjelan dilampini PEB dan PRPB barang perhiasan
cmas,

4. Pemberitahuan rencana ekspor perhiasan emas dan
PRE karang perhinasn emas pada tshun yeng

b

bersanghkuatan.

2. | Sistem, Layanan it diberikan kepada Wajib Pajak yang
mekaniame, dan mengajukan permohonan lasilitas dibebaskan dari PPh
prosedur Pagel 22 atas impor emas batangan dari Wejib Pajak

vang hergerak dalam bidang industri perhiase emas
untuk tujuan ekapor.

Pihak vang mengejukan permohonan:

Wajib Pajak importir emag batangan yang aken diproses
untek menghasilkan barang perhiasan dari emas wantak
tujuan ekspor.

{ara pengajuan:
Wejib Pajak mengajukan permohonan Surat Keterangan
Bebig ke KPP tempat Wajib Pajak terdaftar,

Syvaratfkriteria pengajuan permohonan:

1. telah menyampaikan Surat Femberitahuan Tahunan
Pajak Penghasilan Tebun Pajak terakhir scbhelum

‘= tahun  digjuksn permohonan Surat Keterangan
Bebrn;

2. ddek mempunyai tanggedan pajak.

Contoh formulir dan lacnpiran yang digunalkan:
Lampiran [I, I, ¥, ¥ den VI PER-57/PJ/2010
sebagnimana telah diubah terakhir dengan Peraturan
Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-31/PJ/2015.




-7 -

3. | Jangks waktu Paling leame 1 (safn) bulan sejak permohonan Wajib
penvelesaian Pajak diterima secars lengkep. Dalam hal jangka waktiu
#rlewati, permehonan dianggap diterima dan Kepala
KPP menerbitkan SKB paling lama 2 {dua) hati ketja
sejak terlewatinys, jangka waktu tersebut.
4, | Biaya/ taril Tidak ada biaya/fterif.
S. | Produk pelayvanan | Surael Keterangan Bebas /Surat Penolaksn Permohonan
,Suret Ksterangan Bebas.
6. |Penanganan Scgals jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, saran, | melalui sajuren resmi pengaduan:
dan masukan i. Telepon: 1500200

2. Faksimile: (021] 5251245
3. Email pengaduan.itje
jak po.id

Twitter: @kring pajak

5. Websile: www.lapor.po.id,
wwrw. wise kemenkeu. po.id;
wirw_penFaduan. pajalc eo.id

‘B, Chet pagake www pajak.go.id

7. Surat atau datang langsung ke Direktorat
Penyuiuhan, Pelayanan, dan Hubungan

enkeu.go.id;

Masyarakat atan umt kerja leinnya

) Komponen Standar Pelayanen yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di mternal organisasi meliputi

Mo,

Komponen

Uraian

1.

Dasar hukum

1. Perataran Menteri Keuangan nomer PME-
24/PME010/2017  tentanp Pemungutan Pajak
Penghesilan Pesal 22 Sehubungen Dengan
Pembayaran Atas Penyerahan Barang dan Kegiatan
di Bidang Impor Atau Kegiatan Usahe di Bidang Lain
sebagaimana telah beberapa kali divbah terakhir
dengan Peraturan Menteri Keuengan nomor
199/ PME.010,/2019;

2. Peraturan Direktur Jenderal Pajak nomor PER-

57/PJ/2010 tentang Tata Cara dan Prosedur
Pemungutan Pajak  Penghasilen Pasal 22
Sehubungan Dengan Pembayaran Atas Penyerahan
Barang dan Kegiatan di Bidang lmpor atav Kegiatan
Uzeha di Bidang Lain sebagrimana telah diubah
terakhir dengan Peraturan Direktur Jenderal Fajak
Mernor PER-31/PJ/2015.

Sarana dan
DPrAsSArsna,
dan fatau fasilitas

Pendingin Ruangan;

Alat Tulis Kantor;

Fasiiites untuk Kaum Difabel;
Komputer,

Meje, dan Kursi,

Pl




L

Papan Informaai;
Pezawat Telepon;
Printar,

Jaringan Tnternet;

10. Kamera CCTV,
11, Alat pemadam ikebakaran.

Kompetensi
pelaksana

1.

Memilila leemempuat berkomunikasi yang bails;

- Memiliki pengetahyan perpafakan yang baik;

Bersikap remah, sopan, dan berperilaku baik;

. Berpenampilan beraih dan rapi.

Pengawasan
intzrnal

2
3.
4
1

Dilakuksan secara berjenjang hingga di tingkat
pengawasen cleh Kantor Pusat TWJP;

2. Dilakukan sisters pengendalian internsl cleh unit

3.

kepatuhan internal TuJP; dan
Dilakulian secara herkelanjuten,

Jumlah pelaksana

Jumlah pelakrane pelayrnan minimal terdirl deri:

1 [gatu) Koordinator Harian;

1 [sat) Petugas Heipdesi

1 [satu) Petugas Loket TPT: dan
1 (satu) Petugas Back Office.

Jaminan
pelayanan

el B AT

Pelayanan diberiken dengan herpedoman pade
prosedur yang berlaku sccara cepat dan tepes;
Maklumat Pelaysnan yang berisi kemitmen untuk
memberiksn pelayanan Besual ketentuan
diymumkan secars terbuka;

. Standar pelayanan dipastiken untuk diterapkan

dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
keselamatan

pelayenan

. Data Wejin Pajak dijamin kerahasisannys scsual

peraturan perundang-undangan yang berlakou;
Pelayenan diberikan oleh petugas yang berwenang
agzusi ketentuen;

Dokumen Wajib Pajak disimpan delam raang berkas
yang amen;

Keaclamatan semua pihak terkait kegistan

pelayanan menjadi- tanggung jawab DJP selama
berada di lingkungan kantor,

Evaluasi kinerja

. Ewvaluasi pemberian pelayanan dilakukan sccara

rutin melahui survel kepuagan pelayanan minimal 1
[satu) kaii dalam 1 [satu) tahun;

. Evaluasi kinerja pelaksana dilaloakan sccara matin

melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja [ndividu.
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PERMOHONAN BKB PEMOTONGAN PAJAK PENGHABILAN ATAS HUNGA
DERDSITD DAN TASTUNGAN SERTA DIBKORTO SERTIFIRAT BANK INDONESIA
YANG DITERIMA ATAY DIPEROLEH DANA FENEIUN YANGO PEADIRIANATA
TELAH DISAHEAN OLEH MENTERI KEUANGAN

a) HKomponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proaes penyampaian peleyanan
meelipti:
No. Eomponen Urnian
1. | Persyaratan ‘Dana Pensiun dapat mengajukan permohonan tertulis

penerbltan SKB vang ditandatangani oleh:

1. pengurus Dana Pensiun yang bersanglutan; atau

2. kuasa yang ditunjuk cleh Dana Pensiun yang
ditnktikan dengan surat kuasa khusua sesuai
dengan ketentuan peraturan undangan di bideng

perpajaken. ]
2. | Bistem, Layanan im: diberikan kepads Dana Fensmun yang
mekanizsme, dan pendiriannya telah disahkan oleh Menteri Keuangan
prosedur atau telah - mendapatksn izin dar Oiorites Jasza

i{eumgan atas penghagilan berupa bunga Deposito dan
Tabungan serta Diskonto SBI yang diterima atau
diperoleh dari sumber pendapatan sebageimana
dimakaud dalam Paszal 29 Undang-Undang Nomor 11
Tabmuin 1992 tentang Dana Penziun dan perubahannya
sepanjang telah memilik SKB.

Pihak vang mengejukan permohonan;

Pengurus Data Pensiun yang bersanghkutan; atan aasa
yang ditumjuk cleh Dana Pensiun yang dibuktikan
dengan surat duass khusus sesuai dengan ketentaan
peraturan undsngan di bidang perpsjakan.

Cara pengsjuan:

Dana Pensiun dapat memperolesh SKB unink setiap
bank dengan mengajuken permobonan meladui laman
Direktorat Jenderal Pajek. Dalam hal Dena Peosiun
tidak mengakses laman schagaimana dimaksud, Dena
Pensiun  depat mengajukan permohecnan  tertulis
penerbitan BKB secara langeung ke Kantor Pelayanan
Patak tempat Pana Pensiun terdsafter sebapua Wajlk
Pajal: berstamiz pusat.

Contoh formulir darn lampiran yang digunakan:

Surat Permohonan Suret  Keteremgan — Bebas
Pemotongan Pajak Penghasilan ates Bunge Deposito
dan Tabungan serta Diskonto Sertifikat Bank Indonesia
sesual lampiran A pada PER-03/BJ /2020,
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3. | Jangka waktu TPaling lama 3 (tiga) hari kerja sejak permohonan
peryeleaaian diterima.
.| Biaya/tarif Tidak ada bieya/terif.
=. | Produk pelayanan | Surat Keterangan Bebas/Surat Petinlakan Permohonen
Surat Keterangan Bebas.
6. | Penanganan Segale jenis pengaduan layanan dapat disampaakan
pengaduan, saran | melalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 1500200
2. Faksimile: (021] 5251245
3. Email penpaduan.itjenfkemenkeu.go.id;
engadu jak.go.id
4, Teditter: @hkring pajak
5. Website: www. lapor.gon.id:
www wisc. kemenkeu.go.id;
v pengaduan pajak go.id
&. Chat pajak: www.pajalt.go.id
7. Surat atau detang langsung ke Direlotorat
Penyuluhan, Pelavanan, dan Hubungan
Masyarakat atau wnit kerja lainnya
b} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaen pelayanan
di internal organisasi rmeliputi:
No. Komponen Uraaaty
1. | Dasar hulkum 1. Peraturan Menteri Kevengan Nomor
212/PMK.03/2018 tentang Pemotongan Pajak
FPenghasilan atas Bunge Depositn dan Tabungan
serta Diskonto Sertlfikat Bank Indonesia;
2. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Momer PER-
D3/PJ/2020 tentang Tata Cara Penerbitan Surat
Heterangan Bebas Femotongan Pajak Penghasilan
atas Bunga Deposits dan Tabungan Serta Diskonto
Sertifikat Bank Indonesia yeng Diterima atau
Diperoleh Dana Pensiun yang Pendiriannya Telah
Disahkan pleh Menteri Keuengan atau Telah
) Mendapatkan 1zin dari Otorites Jasa Keusngan.
2 | Saranpa dan 1. Pendingin Ruangan;
PTAKATATIA, 2. Alat Tuli=s Kantor;
dan/etau fasilitas | 3. Fasilitas untuk Kaum Difabel;
4, Kompulter;
5. Meja dan Kursi;
&. Papan Informasi;
7. Pesawat Telepon;
8. Printer;
9. Jaringan [ntemet;
10, Kamera CCTV,
11. Alat pemadam kebakaran.




}{nmpete.nai
pelaksang

Memiliki kemamnpuen berkomunitoasi yang bailk
Memiliki penpetahuan perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan rag.

Pengawasal
internal

Dilalukan secara berjenjang hingga di tingkat
pengawasan oleh Kantor Pusat DJP,

Dilaloukan sistemn pengendalian internal oléh umnit
kepatuhan internal DJP; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumleh pelaksesna

Jum]nh pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

. 1 [sany} Koordinator Harier;
. 1 [gatu) Petugas Helpxdesk;

1 [satu) Petugas Loket TPT, dan

. 1 {eatn) Petugas Back Office.

Jaminan
pelayanan

1
2
3.
4
4

2.

. Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada

prosedur yang berlaku secara copet dan tepat;
Maklumat Pelayanpan yang berisi komitmen untuk
memberikasn  pelayanan  sesual ketentuan
diumumkan secara terbuka;

Standar pelayanan dipastikan untuk ditsrapkan
dengarn baik.

Jaminan
keamanan den
kesclgmatan

peleyanan

Data Wajib Pajak dijamin kerzshasiasnnya sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku;
Pelaysnan diberikan cleh petugas yang herwenang
sesuad ketenhian;

Dokumetl Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
Fang amaf,

Kesglamatan semua pihek terkait  Regtatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP eelama
berada di lingkungan kantor.

Evahiasi kinerja
peladceana

. Evaluasi kinerja pelaksana dilakalean

Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara
rutinn melalui murvei kepuasan pelayanan minimal 1
[=atu) kali dalam 1 |satu) tehum;

gsecara retin
melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.
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86. SURAT EKETERANGAN BEBAS FFh ATAE PRENGHASILAN DARI
PERGALTHAN HAK ATAR TANAH DAN ATAD BANGIUVNAN

a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan

meliputi:
No. Homponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Orang pribedi yang mempunysai penghasilan di

bawah Penghasilan Tidek Kena Pajak yang
melakukan peogalinan hak atas tansh dan/etan
bangunan dengan jumlah bruto pepgalihannya
kurang dari Rp60.000.600,00 [enam pulubh juta
rupiah} dan bukan merupekan jumlah yang
dipecah-pecah: ;

a. surat permohonen SKB PPh ates penghasilan dart
pengalihan hak atas tanah danfatau bangunan;
b, surat pernyataan berpenghesilan di  bawah
penghasilan tidek kena pajele dan jumlah bruto
pengalihan hak ztas taneh dan/atau bangunan
Lurang dari Rp §0.000.000,00 (¢nam pulah juta

rupiah);

¢. fotakopi Kartu Keluarga;

d. fotokopi Surat Pemberitahuan Pajak Terutang
Pajak Bumi dan Bangunan tabun yang
bersangiutern;

‘2. orang pribadi yang melskukan pengaliban harnia
berupa taneh dan/atau bangunan dengan cara
hitah kepada keluarga sedsrah delam  garis
ketnranan lunus sata derpial, badan keagamann,
badan pendidikan, badan sosial termasuk yeyasan,
koperasi atsu orang pribadi yang menjalankan
usaha mikro dan kecil, yang ketentuannys diatur
lebih laijut dengan Persturan Menteri Kenangan,
agpanjang hihah tersebut tdak ada hubungan
dengan usaba, pekerjaan, kepemilikian, atan
penguagaan antara plhak-pihak yang bersangloutan:
a. surat permohonen SKB PPh atas penpghasilan dari

pengalihan hak atas tanah dan/atau bengunan;
b. surat pernyataan hitah;
3. badan yang melakukan pepgalihan harta berupa
tanah danfatau bangunan dengen cara hibah
kepada badan keagamaan, badan pendidikan,
hadan 2osial termasuk yeyasan, koperasi atau orang
pribadi yang menjalanian usaha mikro dan kecil,
yang ketentuannya diatur lebih lanjut dengan

Peraturan Menteri Keuangan, sepanjeng hibah

tersebut tdak ada hubungan dengan usahe,

prkerjean, kepemilikan, atau penguaszan antara
pihak-pihak vang bersanglutan:
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i surat permohonan SKB PPh atas penghasilan dar
pengealihan hak atas taneh dan fatan bangunan;

b. surat petyataan hibah;

penpgalihan harta berupa tanah dan/atau bangunan

karena waris, permiochonan harus dilatpin dengan:

a. surat permochonan SKB PPh atas penghasilan dari
pengalihan hak atas tanah denfatau bangunan;

b. surat pernyataan pembagian waris;

c. SKB PPh atas penghasilan dari pengalihan hak
atas tanab dan/atau bangunan hanya diberikan
apabila tanah dan/atan banpanan yvang menjadi
objek pewarisan teleh dilaporkan dalam SPT
Tahunan PPh pewarig, kecuali pewaris mernilild
petiphasilan dibawah Penphasilan Tidak Kena
Pajak;

badan yang melskukan pengalihan harta berupa

tanash danfatau  bangunan dalam rangka

penggabungan, peleburan, atay pemekaran usaha
vang telah ditetapkan oleh Meateri Kevangan untak
menggumakan nilai buloo:

a. surat permohonan SKB PPh atas penghasilan dar
pengaliban hake atas tanab danfatay bangunan;

b. surai pergctujuan pengeunaan nilai buku dalsm
rengka  penggabungan, peleburan,  ataua
pemekaran useha dan pejabat yang berwenang

orang pribadi atau badan yang melakulan
pengalihan harta berpyps bangunan dalam rangka
melakaanekan perjanjian banpun guna eerah,
bangun serah guna, atan pemanfaaisn barang milik
negara berupa tanah dan/atau bengunen:

a. surat petznohonan 8KB PPh stas penghasilat dari
pengalinan hak atas taneh danfatau bangunan;

b. dokumen yang menunjukkan bahwa orang
pribadi ateu badan texsebut bukan merupakan
subick pajak, antara lain doknmen angpota
diplomatik negara lain atau dokumen imn
pendirian kantor kedutasn besar negara lain;

orang pribadi atetl badan yang tidak termasuk

subjek peajak yeng melakukan pengalihan harta
berupa tatiah danfatau bangunan:

a. surat permohonan SKB PPh ates penghasitan darj
pengalihan hak ataa tapah dan/ateu bangunan;
b. dokumen yang meounjukkan bahwa orang
pribadi ateu badan tersebut bukan merupakan
subjek pajek, antara lain dokumen anggota
diplomatk negara lain stau dokumen izin

pendirian kanior kedutaan bezar nepgara lain.
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Siattm,
mekaniame, dan

Layanan ini diberikan kepada Wajib Pajak yang
mengajukan permohonan fasilitas dibebaskan dari PPh
atas penghasilan dari pengalihan hak atas tanah dan
atal banguran. '

Pihak vang mengajukan permohonan:

1.

orang pribadi yang mempunyal penghasilan di
bawah Penghasilarn Tidak Kena Pajak yang
meiakukan pengaliban hak atas taneh dan/atan
banpunan dengan_ jumlah brute pengalihannya
kurang dan Rp60.000.000,00 (enam puluh juta
rupiah) dan bukan merupakan jumlah  yang
dipecah-pecah;

. orang pribadi yang melakukan pengalihan harta

berupa tanah denfatau bangunan dengan cerma
hitah kepada keluarpa sedarah dalam  getis
keturunen lurus satu dergjat, badan keagamaan,
badan pendidikan, badan sosial termasuk yayasan,
kaperasi atau orang pribadi yang menjalankan
usahe mikro dan kecil, yang ketentvannys diatur
lebih Janjut dengan Peraturan Menteri Kenangan,
sepanjang hibah tersebut tidak ada bhubungan
dengan  usehe, pekeriaan, kepemilikan, atau
penglasaan antara pihak-pihak yang bersangkutan;
badan yang melakulean pengaliban harte beropa
tanah danfatsu bangunan denpgan cara hibeh
kepada badan 'keagamaan, badan pendidikan,
badan sosial termasul yayasan, koperasi gtau orang
pribadi yang menjalankan usaha mikro dan kecil,
yang kctentuanoyn diatur lebih lanjut dengan
Peraturan Menteri Keusngan, sepaniang hibah
tersebut tidak sada hubungan dengan usaha,
pekerjasn, kepemililkan, atau penguasaan entara
pihak-pihak yang berzangkstan;

. pengalihan harta hernpa tanah danfatau bangunan

karenz waris;

badan vang rclekukan pengalihan harts berupa
tanah dan/fatau  bangunan dalam rangka
penggabungan, peleburan, atau pemekaran usaha
yang telah ditetapkan oleh Menteri Keuangan untulk
menggnakan nilai bulos

prang pribadi atan badan yang melakukan
pengalihan harta herupa bangunan delam rengka
meleksanakan perjanjian banpun puna 2crah,
bangun serah puna, atau prmanfaatan barang milik
negara berapa tanah dan/atau bangunan; atan
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7. orang pribadi atau baden yang tidak termmazuk
subjek pajak yang melakuken pengalihan harta
berupa tanah dan/ atau bangunan.

Cara penpgajuan:

Wailb Pejak mengajukean permohconen Surat Keterangan
Bebas ke KPP orang pribadi atau badan vang
bersangloatan terdaftar atau bertempat tinggal.

Svarat/kriteria pengapmn permeohonan;

1. Diajukan secara tertulis oleh orang pribadi atau

. badan yang melakukan pengalihan hak atas tanabh
danfatau bangunan ke Kantor Pelayanen Pajak
(KFF) ternpet oreng pribad: atsu baden yang
bersenglautan terdaftar atat bertempat tinggal;

2. Dalam hal pengaliban hak atss tanah danfaten
banpgunari kerena warisan, permohonan  untuk
memperoleh  Surat  keterangan Bebas Pajak
Penphargilan atas penghagilan darl pengalihan hak
atas tanah denfatau tangunan diapuken oleh ahl
waria ke KPP tempat pewnris terdsftar,

Contch formulir dan lampiran yang digunelkan:
Lampiran I, 11, 1T, dan [V PER 30/PJ {2009 tentang Tata
Cara Pemberian Pengecualian Dar  Kewajiban
Pembayaran Atau Pemungutan Pajak Penghasilan Atas
Penghasilan Dari Pengalihanh Hale Atas Tanah DanfAtan
Bangunan.

Jangks wakha

penyelesaian

Dalam jangke waktu 3 (tga) har lkerja setelah
permohonan ditetima secata lengkap. Dalam hal janghka
walktu terlewati, permohonan dianggap diterima dan
Kepala KPP menerbitkan 8KB paling lama 2 {dua) hari
ketia sejak terlewatinya jangka waktu terzebut.

Biaya, tarif Tidak ada biaya tarif.

Produk pelavanan | Surat Keterangan Beban/Surat Penclakan Pertmobionan
Burat Heterangan Belbas.

Penanganan Segala jenis ‘pengaduan layanan dapet disampaiksn

pengaduen, saran, | melahi saluran resmi pengaduan:

dan masukan . Telepon: 1500200

1

2. Faltaimile: {021} 5251245

3. Email pengaduan itjen@kemenkeu.go.ad,
engadu aiakc.go.]

. Twritter: @hring pajale

Website: wonw.lapor.go.id;

www. wise Kernenkeeu, go. i

www, peamaduan. pajak poid

8, Chat pajak: www_pajak go.id
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7. Surat atau datang langsung ke Direktorat
Penyuhuhan, Pelayahan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya

b} Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolean
nelayanan di internal organisa=i meliputi:
No. Komponen T Uralen
1. | Dasas hyvlkoam 1. Peraturan Menteri Kenangan Republik Tndonesia
Momor 261/PMK.03/2016 Tentang Tata Cata
Penyetoran, Pelaporan, dan Pengecuslizan Pengenaan
Pajak Penighasilan Atas Penghasilan dan Pengalihan
Halk Ates Tanah dan fatan Bangunan, dan Perjanjian
Pengikatan Jual Beli atas Tanah denfetau
Bangman Beserta Perubahannyval
2. Peraturan Dmektwr Jenderal Pajak nomor PER-
30/P1f2000  tentang - Teta Cara Pemberian
Pengecualian deri Kewajiban Pembayaran atan
Pemungutan Fajak Penghasilan Atas Penghasilan
Dari Pengalihan Hak Atas Tansh dan/atay
Bangunan.
4. {Sarana dan 1. Pendingin Ruangan;
prasarana, 2. Alat Tulis Kantor;
dan/atau fasilitas | 3. Fasilitas untink Kaum Difabel;
4. Komputer;
2. Meja desy Kursi;
6. Papan Informas:
7. Pesawat Telepon;
8. Printer,
9, Jaringan internet;
1Q, Kamera CCTV;
11. Alat pemadam kebakaran.
3. | Kompetensi i. Memiliki kemampuan berkomunilssi yang baik;
pelakaans 2, Memiliki pengetshuan perpajekan yang bail;
3. Bersikep ramah, sopan, dan berperilakn bailk;
4. Berpenampilen hersih den rapl.
4. | Pengawasan 1. Dilakukan secara  berjenjang hingga di tingkat
intsrmal pengawasan ¢leh Kantor Pusat DJP;
2. Dilakukan sistem: pengendalian internal eleh undt
kepatuhan intzinal IWP; dan
3. Dilakukan secara berkelanjutan.
5. [Jumlah pelaksana -_J' umlah pelaksana pelayansen minimal terdicd darl:
. 1 [satu] Koordinator Hariears;
2, 1 |aaty)] Petuygas Helpdesic
1 [matu] Petugas Loket TPT; dan
4, 1 [satu} Petugas Back Office.
6. | Jaminan 1. Pelayanan dikerikan dengen berpedoman pada
pelayanan progedur yang berlalm secara cepat dan tepat;
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Maklumet Pelayanen yang berisi komitmen untuk
memberkan — pelayanan | sesuai | ketentuan
diuvmumbkan secara terbul;

Standar pelayanan dipastikan yntuk diterapkan
dengan bailc

Jedninan 1. Data Wajib Pajak dilamin kerahasiaannye sesuai
keamanan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku;
keselamatan 2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang betwenang
pelayanan sesual leetentuan;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam riang berkas
¥Yang Amarn,

4. Keselamatan semua pihak terkalt Replatsn
pelayanan foenjadi tanggung jawab DJP gelama
berada di lingkungan kentor.

Evaluaxi kinerfa 1. Eveluasi petnberien pelivanen dilakukan secara

pelaksana rutin melslui survei kepuazen pelayanan minimal 1
(eatiy) keali dalarn 1 {satn) tahun;

2. Evaluasi kinerja pelalsana dilakukan secara rutin

melalii Kentrak Kineja dan Dialog Kinerja [ndivicha,
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SURAT KETERANGAN BEBAS FPh ATAS FPENGHASILAN DARI PENGALIHAN
HAEK ATAS TANAH DAN/ATAU BARGUNAN BAGI WAJIB PAJAK YANG USAHA
POEOKNYA MELAHURAN PENGALIHAN HAK ATAS TANAH DANR/ATAU
BEANGUNAN

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proges penyampaian pelayanan
melipub:

Mo,

Eoinp=ariet Uraian

Permyaratar 1. Permohonan Surat Keterangan Bebas:
2. daftar tenah dan/fatau banpunen yang penghasilan
atas pengalihanoya telah dilaporkan dalem SPT

2. | Sistem, Layanen ini dibertkan kepada Wajib Pajak yang
mekaniame, dan mengajukan permohonan fasilltes dibebasksan dari PPh
prosedur atas penghasilan dari dari pengalihan hak atas tanah

danfetau bangunan bagi Wajib Pajak yang usaha
pokoktya melakukan pengalihan hak atas tanah
dan/atau bangunen.

Pihak yang mengajukan permohonan:

Digjukan secara tertulia olech Walib Palak badan
termasuk koperasi vang melakukan pengalihan hak atas
tanah dan /atan bangunan.

Cara pengajuan:
Wajib Pajek mengajuken permohonen Surat Keterangan
Bebas ke KPP tempet Wajib Pajak terdaftar.

Copnatoh formutir dan lampiran yang digunakan:
Permohonan Surat Keterangan Bebas Pembayaran
Pajak Pengliasilan yang Bersifat Final atas Penghesilan
dari Pengalihan Hak atas Tanah dan/atau Banginan
sesual Lampiran [ dan Lampiran [[ PER-28/PJ 2009,

Jangka waktu Paling lama 10 (s=puluh) hari kerja sejak permchonan
penyelesaian Wajik Pajak diterima sscara lengkap. Balam hal jangka
wakin sebagaimana dimaksud pads ayat (1) Kepala
Kantor Pelayanan Pajak Hdak memberikan keputusan,
permohonan sebagaimana dimekend pada syat |1)
dianggap dikabulkan dan Kepala Kantor Pelayanan
Pojaic harus menerbltikan surat keterangan bebas
pembayrran Pajak Penghasilan yang bermiat Gnal paliog
lama 3 [tign] hari kerja terfubung sejak jangks waktu
sehagaimana dimakand pada ayat 1] berakhir.

Biava/tarif Tidak ade blaya/tarif.

Produk pelayanan | Surat Keterangan Bebas/Surat Penolalzan Pearonchonan

Surat Keterangan Behas.
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penpaduan, saran,
dan masukan

Segals jenis pengaduan layanan dapat disarnpaikan
melalui sahuran resmi pengaduan:

4.
2.

1. Telepon: 1500200
4.
3. Emait

Falaimile: [021) 5251245

enfradulan. it englkamenken, go. id:
ngadus tak ma.id

Twitber: (2ring_pajak

Websgite: wrww Japor.go.id;

wanw wise kemenkewu.go.id;

AW, duan.pajak.po_id

Chat pajak: werw pajak.go.id

Surat atau datang langsung ke Direktorat

Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan

Masyarskat atau unit kerja leinnya

E}

Komponen Stander Pelayanen yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliput:

. No.

Komponen

Uraian

1.

Dasar huknim

Peraturan Direlur Jenderal Pajak nomer PER-
28/PJ/2009 tentang Pélaksanaan ketentusan Peralihan
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2008 Tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Pemerintabh Nomor 48
Tahun 1954 Tentang Pembayaran Pajak Penghasilan
Atas Penghasilan dari Pzngalihanr Hak Atas Tenah
dan/atan Banganan.

Sarana dan
prasararna,
dan fatay [asilitas

i U L L

-

Pendingin Ruangan;

Alat Tulis Kantor;

Fasilitas unink Kaum Difabel;
Komputer;

Meja dan Kursi;

Papan Irdormasi;

Pesawat Telepon;

Printer,

Jaringan [ntemet;

- Kamera CCTV;
Alat pemadam kebakaran.

Kompetens]
pelaksana

Ll El A S

Memiliki kemempuan berkopmunikasi yang bail,
Memiliki pengetahuan perpajakan yeng baik;
Hersikpp ramah, sopan, dan berperileku baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
internal

J—

b

Dilakukan secara berjenjang hingga 4i tngkat
pengawasgan cleh Kantor Pusat DJE,;

Dilakukan sistetn pengendalian internal oleh wnzt
kepatuhan internal D.P; dan

Dilakuksn secara berkelanjutan.
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Jumlah pelaksana

Jumiah pelaisana pelayanan minimal terdiri dari:

1.
2.
3.
4.

1 {aab1) Koerdinator Harian;

1 (gatu) Petugas Helpdesk:

1 jsatu)] Petugas Loket TPT; dan
1 {aahy) Petiogas Bark Office.

pelayanan

1.

2

Pelavanan diberikan dengan berpedoman pada
presedur yang herlabon secars cepat dan tepat;
Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan pelayanan SEsLIad ketentuen
diumumksan secara terbuka:

Standar pelaysnan dipastikan untuk diterapkan
dengan bailk.

Jarninan
keamanan dan
keselamatan
pelavanan

Dats, Wajib Pajak dijamin kerahasizanmya scsuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku;
Pelayanant diberikan oleh petugms vang berwenang
se8Le0 ketentuen;

. Dolumen Wajik Pajak disimpan dalam rmang berkas

YA aTman;

Keselamatan semua pihak  terkadt kegiaten
pelavanan menjadi tanggung jewabh DJP eelama
berada di lingkungan kantor.

Eveluasi kinetja
pelalkksana

. Evaluasi ptmberian pelayanan dilaknikan secara

rutin melalui survei kepuasan pelayanan minimal 1
(st} kali delam 1 [zatu} tahun;

. Ewaluasi kinene pelaksana dilakukan secara rutin

meiglui Kontrak Kinerje dan Dialog Kinerja Individu.




EH. EBURAT HETERANGAN BEBAE PPK ATAS IMPOR DAN/ATAU PENYERAHAN
BARANG HEENA PAJAE TERTENTU DAN/ATAU FENYERAHAN JASA KENA

PAJAE TERTENTIS
a] Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan proses penyampaian pelayanan
meliputs: .
Mo, Kamponen Uraian
1. | Peroyaratan 11 Surat pemul.iﬁ.nm; .

2. Fotokopi kartu Nomor Polkok Wajit Pajak (NPWH;

3. Surat kuasa khusue apabils menunjuk ocrang lain
uiituk penpuiuzan SEP PPN;

4. 3Surat pernyiataan dari Kementerian Pertahanan atau
TN1 atau POLR] yang menyatakan bahwa Harang
Kena Pajak tertentu yeng diimpor atau dipercleh
adalah komponen atau bahan yang akan digunakan
dalem pembuatan senjata dan amunisi unituk
keperluan Keimnenterien Pertahansn efan TNI ateu
POLRI [dalam hal permochonan SKE
impor /penyerahan _komponen atau bahan yang
digjukan oleh PT PINDAD (PERSERQ);

5. Surat rekomendasi dari Kementerian Kesehatan
(delaro hal impor/penyerahan vakain polia);

6. Surat pengesehen dari Kemenierian Pendidikan,

- Kebudayasn, Riset, dan Teknelogi untul buku-bulku
yang perlu disahkan sebagai buku pelajaran amaim,
kitab sucl, dan buku pelajaran agama (sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2) dan 3 ayat (2)
Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia
Nomeor 5fPME.010/2020);

7. Dalam hal impor dilengkapi dengan :

a. Mmopoine:

b. Bill of Lading (BfL) atau Air way Bill

e. Dokumen Kentrak Pembelian yang bersangkutan
atau dokumen vang dapat dipersamalkan;

d. Penjelasan secara terinci menpenai kepiinaan dari
Berang Kena Prjak tertentu yang diimpor;

e. Dokumen pembayaran berupa Letter of Oredit
atau bukti transfer ateu bukt lainnys yang
berkaitan dengan.pembayaran tersebut,

8. Dalem hal perolehan dalam negeri, dilengkapi pula
dengan fotokopi kontrak pembelian ataw surat
perjanjian jual beli stan dokumen lain yang dapat
dipersamakarn.

9. Dalam hal imper dilakukan oleh pihak yang ditunjuk
oleh Kemmenterian Pertahanan arau TH] atau POLRI]
maks surat pemohonan selain dilampiti dengan
dokumen sebagaimana tersebut di atas jupa
dilampiri dengan surat penunjukan  dard
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Kement=rien Pertahanan atau THI atau POLRI atau
dokumen yang dipersamekan seperti Kontrak atau
Svrat Perintah Kerja.

Sigiem,
mekeniame, dan
prosedur

Layanan ini diberikan kepada Wejib Pejak jyang

mengajuken permohonan fesilitas dibebaskan dari

pengenBan PPN atas impor danfatau penyerahan

Baranpg Kenn Pajalk Tertentu.

1. Barang Kena Fajak Tertentu adalah:

a. komponen atat bahan yang belum dibuat dalam
nieperi yang digunakan dalsn pembuatan senjata
dan amunisi untuk keperluan Kementernan
Pertahanan atau Tentara Nasicnal Indonesia (THI)
atau Kepolisian MNegara Republik Indonesia
{POLEI);

b. vaksin polio dalam rangka pelaksanaan program
Pekan Imunisasi Nasional [PIN);

¢. buka pelajaran umum, kitab spei, dan buku
pelajaran agama [sebeagaimana dimaksud dalam
Pasal 2 ayat [Z) dan 3 ayat (2] Permturan Menteri
Keuangan Republik Indonesia Momor
5 PME.Q 10/ 2030);

d. peralatan  berilkut  suku  cadangnys  yapg
digunakan cleh Kementerian Pertahanean atau TNI
untuk penyediaan date batae den photo udara
wilayah Negara Republik  Indonesia  yang
dilalukan untuk mendukung  pertahanan
Nagional;

¢. tumah sederhana, rumah sanpat =ederhena,
rurmmah susun sederhana, pendek bora, asrama
mahazsiswa dan pelejar serta penaymahan Lainnys
yang batasannya ditetapken oleh Menteri
Kenangan setelsh mendengar pertimbangan
Menteri Pemulkdman dan Prasarana Wilayah;

f. Alat angkutan tertentu yang akan digunakan oleh
Badsn Usaha Fenyelenggare Sarana
Perkeretaspien Umum dan/atau Baden Usaha
Penyelenggara Prasarana Perkerctaspizn Unmam
sehagaimana dimaksud pada Pasal 2 Peraturan
Menteri Keuangan HNomor 41/PMK.03/2020
tentang Persyaratan dan Tata Care lmpor dan
Pepyerahan Alat  Anghutan Tertentu  seris
Penyerahan dan Pemanfasten Jasa Kena Pajak
Terkait Alat Apgkutan Tertentu yang Tidak
Dipungut PPN,

2. Jasa Kena Pajak Tertentu adalah:

a.jasa yang discrahksan oleh Kontraktor untuk
pemborongan  bangunail  fumah  sederhena,
mmah sangat sederhana, rumah susun
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sederhana, pondok bare, asrame mahasiswa dan
pelajar serta perumahen lannya yang batasannya
ditetepkan aleh Menteri Keuengan esetelah
mendengar perimbengan Menteri Pemukiman
dann Prasarane Wilaysh., dan pembangunan
tempat yang semata-mata untult keperluan
ibadah;

k. jasa persewasan rumah susun sederhana, rumah
sederhana dan rumah sangat sederhans;

. jasa yang diterima oleh Kementerian Pertahanan
atan THI yang dimenfaatkan delam rangka
penyediean data batas photo udara wilayah
Negarz Republik Indonesia untuk menduokung
pertahansn nasional,

d. jasa persewaan pesawat udara yang dimanfestean
olech Badan Usaha Angkutan Udara Nisga
Nasional. :

Pihak yanpg mengajukan permohonar:

1.

Kementerian Pertahanan atan THI atau POLRT atan
pihak lain wvang ditonjuk oleh Kementerian
Pertahanan /TNI/POLRI  fantuk  impor)  yang
melakukan imper/menerima penyerahan senjata,
armunisi, elat angloatar: di darat, kendaraan lapis
baja, lendarazn patooli den kendaresn angkuten
khusus lasinnya serta suky cadangnya, selain yang
mendepatkasn fasilitas SKTD sebagaimana dimaksud
dalatn  Peratan Mentsrl Keuspngann Nomor
193/PMK.03 7201 5

FT {(PERSERQ| .PINDAD vang melakuksn
impor/ menenima penyerahan BKP Tertentu berupa
kotnponen ataw bahan vatg belurm dibuat di dalam
negeri yang digunalkan dalam pembuatan senjata
dan smunisi untuk keperluan Kementerian
Pertahanan atau THI ateu POLRIL

Orang atall badan yang melalulan impor atau
menerirmna penyerahan BKP Tertentu berupa vaksin
polio dalem rangka pelaksanasn Program Pckan
Imunigasi Nasional (PIN);

. Qrang aten badan yang melakukan impor etau

menerima penyerahan BKP Tertentu berupa buku
pelajaren umum, dtab sucl, dan buk pelajaran
agara (schagalmana dimaksud dalam Pasal 2 ayat
i2) dan 2 ayat (2} Peraturan Mentesri Keuvangan
Republik [ndonesia Nomer 5/ PMEK.010 2020,

Hementerian Pertahanan atan TNI ateu pihak yang
difumjuk oleh Kementerian PertahananfTN] yang
melakukan impor etan menerima penyerahan BEKP
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Tertsiutu berupa peralatan berikut suku cadangnya yang
dizunakan olehh Kementerian Pertahanan atau TNI
untuk peryediaan data betas dan foto udara wilayah
flegara, Republik Indonesia yang dilakukan untirk
mendukung pertalienan Nasional.

Cara pengejuan:

Bendaharawsn mengajukan permohonan SKB PPN
kepada Direkitur Jenderal Pajak c¢.g. Kepala Kanter
Pelayanan Pajak tempat Bendeharawan Hementerian
Partahanan atal Bendaharawan THI atan
Bendaharawan POLRI atau orang atau badan terdsfter,

Syarat/kriteria pengajuan perinohonan:

1. Kementerian atau TNT atan POLRI atay orang atau

badan yeng diwajibken mempunyei Surat

Keterangan Bebas Pajak Pertambahan Nilai {SKB

FPPN) atas impor dan atan penyerahan Barznpg Kena

Pajak Tertentu sebagaimans dimaksud dalsm

Peraturan Menteri Keunangan Nomgr

41 /PMK.03/2020 wajib mempunyai SKB PPN

sebelum impor dan atau penyershan Barang Kena

Pajak Tertentu tersebut dileknken.

2. Untuk mempercleh SKB PPN tersebut, Kenenterian
Pertahanan atau TNI etan POLRI atau ocrang atan
bedan wajib mengejukan permohonan SKB PPN
kepada Direktur Jenderal Fajak c.g. Kepala Kantor
Pelegratat: Paek tempat Bendaharawan
Hementerian Pertahanen atau Bendsharawan TNI
atau Bendaharawsan FOLRI atau crang atan badan
terdaftar.

Contoh formulir dan lampiran yang dipunakse:

Lampiran II Keputusan Direkhar Jenderal Pajak Nomor
KEP-233/PJ. /2003 Tentang Tata Cara Pemberian dan
Penatausahaan Pembebasen Pajak Pertarnbahan Nilai

- |'41as lmpor dan/atan Penyerahan Barang Hena Pajak

Tertenbn danfatay Penyerahan Jasza Eena Pagak
Tertenta.

Janplea wakitu Keputusan diberikan dalam jangks wekiu 5 {lima)] hari

pemyelesaian kerja  setelah  surat permchonan  diterima  secara
lenghkap.

Biaya/tarll Tidak ada biaya/tarif.

Produk pelayenan | Surat Keterangan Bebas/Surat Penolakan Permochonan

Surat Keterangan Bebas.
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&. | Penanganan SBegala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan

pengaduan, saran, | melatui galuran resmi pengaduan:

dan masultan 'l. Telepon: 1500200

2. Feksimile: (021) 5251245

3. Email penpaduan.itjerdilemenkey go.id;

cngadu &k gon.id

4. Twitter: @kring pajak

3. Website: www.lapor.go.id;
www wise kemenloengo.id;
wunw pengaduan, pajak go.id

6. Chat pajak: www.pajalk.ga.id

7. Surat atan datang langsung ke Direkinrat
Pernyuluhen, Petayanan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya

bl Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
petlayanar 4 intermal orpanisasi I!’.‘I.'I'.'-'Hputl

No. Komponen Uraiat

1. |Dasar hukum !. Peraturan Pcmerintah Nomer 5¢ Tabhun 2019
tentang lmpor dan Penyerahen Alat Anglkutan
Tertentr serta Penyerahan dan Peranfsatan Jasa
Kena Pajak Terkait Angkutan Tertentu yang Tidale
Dipuangut Pajalk Pertambahan Nilai;

4. Peraturan Menteri Keurnpgan Republik Indonesia
Nomor S/PMK.10/2020 tenteng Bukm-Bukun
Pelgjaran Urmum, Kiteb Suci, dan Bulkua-Bukag
Pelajaran Agama Yang Atas [mper denfatau
Penyerahisnnyz Dibebaskan Dan Pengenaan Pajak
Pertambahan Nilai:

3. Perafuran Menteri Kevsmgzn Nomor
41/PMEOG/ 2020 tentang Persvaratan den Tata
Cara Impor dan Petiyerahan Alat Angkuten Tertenitu
serta Petverahan dan Pemanfaatan Jasa Kena Pajalk
terkait Alat Anglautan Tertentu yeng Tidak Dipunguat
Pajak Pertambahan Nilai;

. Keputusan Direktar Jenderal Pajak Nomor KEP-
233/PJ/2003 tentang Tata Carz Pemberian dan
Penatausabhaan Pembebasan Pajak Pertambaban
Nilai Atas Tmpor dat/ atau Fenyerahan Barang Kena
Pajpk Tertenta danfatau Penyerahan Jasa Kena
Pajak Tertenitu.

bis

. Pendingin Ruangan:

Alat Tulis Kantor;

Fasilitss untuk Ksumn Difabel;
Komputer;

. Meja dan Kursi;

Papan Informasi;

2. | Sarana dan
Prasarana,
dan/atau Iasilitas

¢ Ao b

- 1
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7. Pesawat Telepan:

3. Printer,

9. Jaringan [nternet;

10, Kamera CCTV;

il. Alat pemadarn kebakaran,

Memiliki kemampuan berkommunikasi yang baik;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;
Bersikap tamah, sopan, dan berperilalo haik;
Berpenampilan beraih dan rapi,

iAol

Dilakukan secera beérjenjeng hingga di  tinglkat

pengawaann olsh Kantor Pusat DLF,;

2. Dilekukan sistem pengendalian internal oleh unit
kepatuhan internal DUJP; dan

3. Dilakukan secera berkelamjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:
1. 1 (satu) Koordinator Hariat::

2, 1 [satu} Petugas Helpdesk;

3. 1 (satu) Petugas Leolet TPT: dan

4. 1 [satu} Petugas Back Office.

Jamminan
pelavanan

1. Pelayanar diberikan dengan berpedoman pada
prosedur yang berlalou secara cepat dan tepat;
2. Maklumat Pelayanan yang berizi komitmen unbuk

memkerikan pelayanan SeSLIAL ketentuen
divmumkan secara terbuka;

J. SBtandar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan baik,

Jaminan
lecamanan dan
kegelamatan

1. Dats Wajib Pajak dijamin kerahasisaonya sesuai
peraturan perundang-undangan yeng berlalou;

2. Peleyanan diberiltan oleh petugne vang berwenang
aesuai ketentuan;

3. Duokumen Wajib Pajak disimpan dalam rueng berkas
yang aman,

4, Hesclamatan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan mcnjedi tanggung jawab DJP selama
berada di lingkungan kantor.

Evaluasi kinerja

1. Ewvaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara
rutin melahii survei kepuasan pelayanan minimal 1
(=atu} kali dajam 1 [gatu} tahun;

2. Ewaluasi kinerja pelaksans dilakulan secara rutin
melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinetja [ndividu.
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89. SKEB PAJAK PERTAMEBAHAN RTLAI ATAU PAJAK PERTAMBAHAN NILAI DAN
FAJAK FPENJUALAN ATAE BARANG MEWAH KEPADA PERWARILAR NEGARA
ABING DAN BADAN INTERNASIONAL SERTA PEJABATNYA

a) Komponen Standar Pelayanen ynng terkait dengan proses penyampaian

pelayanan melipati:

Mo, Komponet: Uraian

1. | Persyeratan 1. SBuret rekomendasi Menteri Luar Negeri atan
Menteri Sekretaris Negara;

2. Melampirken esli proforma nvoice dan fotokopi
Purchnse COrder atau dolumen lain yang dapat
dipersamakarn;

3. Bukti-bukti pendulung yang dipersyaratiean oleh
Kementerian  Luar Neperi atau  Kementerian
Sekretarint Negara;

4. Dalam hal! permohonan SKB perolehan kendaraan
hermotor, hamis dilengkapi dengan Surat
Pernyatasn Jumlah Kepemilikan Kendaraan
Bermotor;

9. Mengajulkten permohonan pembebasan  Pajak
Fertembahan Nilai atau Pajak Pertambahan Nilai
den Pajak P#njualan Atas Barang Mewah kepada
Menteri Luar Negeri atau Menteri Seleretaris Megama
sebehim’ perolehan Barang Kena Pojak danfatau
Jaza Kena Pajak

2, | Sistem, 1. Perwekilat Negara Asing dan Badan Internasional

mekanigme, dan gerts  Pejabatnys mengajukan permohonan

prosedur pembebasan PPN atau PPN dan PPnBEM kepads
Menteri Keuangan melalui Menteri Luar Negeri atau
Menteri Seky#taris Negara;

2. Menteri Luar Negen atau Menten Sekreiariz Negara
atau pejabet wyang ditunjuk menyampaikan
permohonan pembebaaan PPN atan PPN dan
PPnBEM kepada Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Hadan dan Orang Asing,

3. Kantor Pelayanen Pajak Badan dan Orang Asing
meneritna dan meneliti permohonan;

4. Berdasarkesn pendlitien, Kanfor Pelayanan Pajak
Badan dan Orahg Asing menerbitken 3urat
Keterangem Bebas atau  Surat Penolakan
permohonan berdasarkan penelitian.

3. | Jangka waktu Paling lama 30 (tga puluh) har kerja 2ejek

penyeleraian permehonan diterimna, secara lenglap.

4, | Biaya/tarif Tidak ada biaye/ taril,

%. | Preduk pelayanan | 1, surat Keterangan Bebas Pajak Pertambahan Nilsi

atan Pajak Pertarnbahan Nilai dan Pajak Penjualan

atas Barang Mewsh, dalam hal permohonsan
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dikkabulkan sebagian atau selurohnye ([Lampiran
PMK-162/PME.03/2014); atay

2. Burat penolakan, dalam hel permohonan tidak
dikabulkan dengan disertai alasan penolakan.

6. | Penanpanan Begaln jenis pengaduan layenan depat disampaiken
pengaduan, saran, | melalul saluran resmi pengaduan:
dan masukan 8. Telepon: 1500200

9, Faksimile: (021} 5251245
14,  Email: pengaduatn.itjen@hemenieu.go.id;
petgaduan@pajale.go.id

11.  Twitter: @kring pajak
12. Website: www. lapor.po.id:

wwr . wise kemenkeyg go.jd;
www. pengaduan pafak.go id
13. Chat pajak: wow. pajak. go.id
14. Eurat atau datang langsung ke Direltorat
" Pemyuluhan, Pelayenan, dan Hubungan
Magyarakat atau unit kerja lainnya

bl Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengsn prosez pengelolaan
pelayanarn di mmternal urEa.nisasi roeliptihi: o
HNa. Komponen Uraian
1. | Dasar hulkoam Pereturan Mentend Kcuangan Nomor
162 /PMK.03/30] 4 tentang Tata Cara Penerbitan Surat
Keteratngan Bebas Pajak Pertambahan Nilad atau Pajak
Pertambahan Nilai dan Pajak Penjualan Atas Barang
Mewah Kepeda Perwakilan Negara Asing dan Badan
Intermasional Serta Pejabatnya sebagaimana telah
dinbah dengan Peramsran Menteri Kenangan Nomor
33/PMEK.03/2018 tentang Perubahan Kedua atas
Petaturan Menter Kevangan MHomor
162 fPMK.03 /2014 tentang Tata Cara Penerbitan Surat
Keterangan Bebas Pajak Pertambahan Nilai atau Pajak
Pertambahan Milai dan Pajak Penjualan Atas Berang
Mewah Kepada Perwakilan Negara Asing dan Badan
Intermasional Serta Pejabatnya,
2, | Sarana den l- Pendingin Ruangan;

prasarana, . Alat Talis Kantor,

dan /atau fasilitas 3. Fazilitas uniuk Kaum Difabel;
4. Komputer;
S. Meja dan Kursi;
6. Papan Infortmasi;
7. Pesawat Telepon;
E. Printer;
9. Jaringan [nternet;

10. Kamera CCTY,;
11. Alat pemadem kebaloaran.

1
N
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Komnpetensi
pelaksana

Memiliki kemampuan berkomunikss] yang baik:
Memiliki pengetahuan perpajakan vang bail;
Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baile:
Berpenampilan bergih dan rapi.

Pengawasan
intetrnal

Dilakulan secara berjenjeng hingga di Gngkat
pengawasan oleh Kantor Puaat DJP;

Mlakukan sistern pengendalign intertial oleh unit
kepaituhan internal DJF; dan

Dilaltukan secara berkelanjutan.

Jumleh pelaksana

.J'umla.h pelaksana pelayenan minimal terdiri dard;

1 (sat) Koordinatar Harian;

1 (satu] Petugss Helpdesi;

1 [satu| Petugas Loket TPT; dan
1 [satu) Petugas Back Offioe.

Jaminan

pelayanan

- L3 b e

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
proeedur yvang berlaku secara cepat dan tepat;
Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan  pelayenen sesuai ketentuan
dinmumban secara terbuka;

Standar peiayanan dipestikan untuk diterapkan
dengan balk.

Jaminan

keselamatan
pelayanan

. Data Walib Pajek dijamin kerahesiaannya sesuai

peraturan perundang-undangan yang berlaku:
Pelaynnan diberikan oleh petugas yang betwenang
sesusi ketentian;

Dolumen Wajib Pajek disitnpan dalam ruang
berkas yang aman;

Keselamatan  semus  pihak  terkait  kegiatan
pelayanan menjad] tangpung jaweh DJFP sclama
berada di lingkungan kantor.

Evaluasi kKinerja

Evaloasi pemberian pelayanan dilakuken secera
rutin melahii surver kepuasan pelayenan minimal
1 (aaw) kali dalam | {satu) tahun;

Evaluasi lonerja pelaksana dilakukan secars nitn
melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja
Indradu.
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). BURAT KETERANGAN BEBAS PPNBM ATAR IMPOR ATAU PENYERAHAN
KENDARAAN AMBULAN, KENDARAAN JENAZAH, EENDARAAN PEMADAM
EKEBAEARAN, RENDARAAR TAHANAN, DAN KENDARAAN ANGEUTAN UMUM

a) Komponen Standar Pelayanan yeng térkait dengan proses penyampaian pelayanan
meliput; :

Na. Kemponet Uraian

1. | Persyaratan - Surat permohonan Surat Keterangan Bebas PPnBM

2. fotokopi kartn NFWP;

3. Surat Kuaaa Khusus bile menunjuk pihak lain
unink pengirizan SKB PPoBM;

4. Surat Keterangan . atat dolkumen lain  yang
menunjukkan pengunaan kendaraan dimeksud;

5. Burat Pernyataan vyang mehvatsksn bahwa
kendarean dimaked tidek akxan
dipindahtangankan atau dinbah peruntukennya
dari spabila ternyata dipindahtapgankan atau
divbah peruntukannye, bersedia membayar kembali
PPn BM yang dibebaskan ditambah =zanksi dengan
ketentuan yang berleku;

6. Perjanjian jual-beli kendaraan bermotor yang
mermnuat keterangan-keterangan antara lain:

&. amAa penjual;

b. Namg pembeli,

. Jeniz dan spesifikasi kendarann yang dibeli;

7. izmn Usaha dan win Trayek yang dikeluarksn oleh
instansi yang boarwenang [untuk kendaraan
angkutan umum selain talesi) atan Persetujuan (izing
Frineip yeog dikeluarken cleh Pemerinigh Deaerah
setempat juntuk takai);

8. Khusus untuk impor kendaraan Bermotor,
dilenglkapi dengan doltumen impor Berupa :

a. nuoice;

b. Bl of Lading (B/L) atau Ainoay BE |AWB);

¢. Dolourbens Kontrak Pembelian yang bersanphkutan
atal dokurmen vang dapat dipersamalan;

d. Dedumen pembayaran yang bepapa Fefter of
Credit (LFC) atau bukt trensfer atau bult lainnva
berkaitan dengan pernbayeran tersebut.

2. | Sistemn, 1. Permohonan disjukan oleh Orang Pribadi ataun

mekanisme, dan Badan yang melakukan impor atay yang menerima

prosedhur penyerahan kepada Direktur Jendera! Pajak c.q
Kepala Kantor Pelavanan Pajak di tempat Orang
Pribadi atan Badan vang melakukan impor atau
yang menerima, penyerahan kendaraan;

2. Permohonan yang diajukan harus dilengkapt dengan
dokumen persyaratan pelayanan;

[
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3

4,

Hantor Pelayanan Pgjak menerima dan meneliti
permohonan;

Berdasarkan penelitian, Keotor Pelayanan Pajak
menerbitRan Surat Keternngan Bebaa atau Surat
Penolekan permohonan berdaszarkan penelitian.

3. | Jangka wakiu Faling lama 10 [zepuhlih} hari kerja setelah surat

penyelesgian permohonan diterima dengan lengkep.

4. | Biaya/tarif Tidak ada baaya/ tarif.

5. | Procluk pelayanan | 1. Surat Keterangan Bebas Pajak Pertambahan Nilai
dan Pajak Petjualan atas Bearang Mewah, dalam hal
petmohonan dikabuikan sebagian atan seluruhnya;
atanu

2. Surat penclakan, dalam hal permchonan tidak
dikabulkan dengan disertai alasan penolakan.

6. | Penanganan Segala jenis pengaduan layanen dapat disampailian

pehgaduan, saran, | melelni salumn resmi pengaduan:
dan roasuken 1. Telepon: 1500200

2.
3.
4,
5

E.

Falsimile: {(321) 5251245

Email: pengeduan.itjen@kemenkew.go.id;
pengaduan@pejalk.go.ld

Twitter: @lkting pajak

. Webasitse: www.ta;g_ r.go.id:

W s id;

www pengaduan paisk go.id

Chat pajak: werw pajak.ge.id

Surat atan darang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya
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Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengen proses pengrlolasn
pelayanan di intemal organisasi meliputd:

Mo,

Komponen

-Uraian

1.

Deasar hivdourn

. Peraturan Menteri Keuangan Nomor

54 /PME.O11 /22314 tentang  Jeniz  Kendaraan
Bermotor yang Dikenad Pajak Penjualan Atas Barang
Mewah dan Tata Cara Pemberian Pembebasan dari
Pengenaan Pejak Penjualan Atas Barang Mewalh
sebapaimane telah diubah dengan Perabiran
Menteri  Kenangan Nomer 33 /PME.Q10/2017
tentang Perubahan ates Peraturen  Menterd
Kenangan Nomer 64 /PME.D11 /2014 tentang Jenhis
Kendaraan Bermotor yang Dikenaj Pajak Penjualan
Atas Barsng Mewah dan Teta Catz Pemberian
Pembebasan dari Pengenaan Pajak Penjualan Atss
Barang Mewah;

- Keputnsan Dirghtur Jenderal Priak nomor KEP-

229/P) /2003 tentang Tata CTara Pemberian dan
Penatausahesen Pembebasan Serta Pengembalian
Pajak Penfualan Atag Barang Mewah Atas Impor
atau Penyerahan Kendaraan Bermotor.

Sarana dan

prasarang,
denfatan fasilites

v

Pendingin Ruangar:

Alet Tulia Kantor;

Fasilitas utituk Kaum Difabel;
Komplter;

Meja dan Kursi;

Papan Infarmasi,

Pesawat Telepon;

Printer;

Jaringan Internet;

. Kamera CCTY;
. Alat pemadam kebakaran,

Kompetenai

Mermnitiki kemampuan berkomunikasi yang baik;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, sopan, dan berperilalu bajk;
Berpenempilan bersih dan rapi.

Prnpawasan
internal

mlponmE o r N -

b

3.

Dilaknkan secara hberjenjang hingga di tingkat
pengawasan oleh Kantor Pusat TP,

Dilelakan siatern pengendalian internal oleh unit
kepatuhan intermal D.F; dan

Dileknuken secara berkelanjutan,

Jumlah peleksane

-Junﬂah pelakaane pelayvanen minimal terdisi dari:
. 1 [aatm) Keordinator Harian;

9.
3.
3.

1 {satu) Petugas Helpdesk;
1 (satu) Petugas Loket TPT; dan

1 {satu} Petugas Back Office.




Jaminan

. Pelayanan diberikan dengan berpedoman  pada

prosedur yang berlaku secara cepat dan tepat;

. Maklumat Pelayanan yvang beriai kamitmen untuk

memberikan pelayanan ae=x1yai Ketentuan
diurntmbkat secars terbuka;

. Btandsr pelayanen dipastikan untuk ditcrapkan

dengan bail,

keamanan dan
kesclamatan

pelayanan

Data Wajib Pajak dijamin kerahssiaannya sesuai
perataran perundang-undangan yang berlakn,

. Belayanan diberikan oleh petugas yang berwenang

sesual ketenoaan:;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
Yang aman,

Eesclamaten semus pihal  terkait  kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawah WP selema
kerada di lingkungan kantor,

Evaluzsi kinerja
pelaksana

Evaluasi pemhberian pelayanan dilakukan secara
rutin melalui survei kepuasan pelayanan minimal 1
{sat) kali dalarn 1 (zatu) tahun;

. Evalussi kinerja pelaksana dilakukan secars mutin |

melalui Kontrelkk Kinerja dan Dialog Kinerjs, Individun.




Gl. BURAT HETERANGAN BEBAS PFNBMN ATAS INPOR ATAU PENYERAHAN
EENDARAAN PROTOROLER EENEGARAAN, KENDARAAN DINAS ATAU
HENDARAAN PATROLI TNL/POLEI

4] Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayeson
melipati: ) '

No. Kommponen Uralan

1. | Persyaratan 1. SBwurat Permchonan Surat Keterangan Bebas PPnBM:

2. Fotokopi kartu NPWP;

3. Burat Kuasa Khusus bila menunjuk pihak lain
untuk pengarisan SKB PP BM:

4, Surat Keterangan atau dokumen lain  yang
rmenunjukkan penggunaan kendaraan dimeksud:

5. Surat pernyataan yeng menyvatalkan bahwa
kendaraan dimalsud tidal akan
dipindahtangsnkan atau diubah peruntukannya
dan apabila temyata dipindahtangankan atau
diubah peruntukannya, bersedia membayar kembali
PPnBM yang dibebaskan ditambeh sanksi sesuai
dengan ketentuan yang berlaky;

6. Kontrak atau Sural Perintab Kerja untuk pengadaan
kendaraan dimalosad;

7. Khusus untik impor kendaraan bermotor,
dilengkapi dengan doknmen impor berapa:

a. Inuoice;

b. Bill of Lading |B/L} atan Airuay Bifl (AWB);

c. Dokumen Kentrak Pembelian yang bersenglutan
atau dokumen yang dapat dipersamakan;

d. Dokumen pembdyaran yang berups Lelter of
Credit [L/C) atan bukti transfer atan bukti lainnya
berkaitan denpan pembayaran tersebut

2. | Bistem, 1. Permohonan pengembalian diajukan secars tertulis
mekanisme, dan kepada Direktur Jenderal Pajak c.q. Kepala KPP di
prosedur InAna Bendaharawan TNI /POLRE] ate1

Bendaharawan Sekreiarint Megara, terdaftar;

2. Permchonan yang diajukan baris dilengkapi dengan
dokumen pergyaratan pelayanan,

3. Kantor Pelayanen Pajak menerima dan meneliti
permohonan;

4, Berdasarkan penclitian, Kantor Pelayanen Pajak
reenerbitkan Surat Keteranpan Bebse atau Surat
Prnnlakan permohionan berdasarkan penelitian.

3. |Jangks wakiu Paling lama 10 [sepuluh} har kerja setzlah surat
penyelesaian permohaonan diterima dengan lengkap.
4. | Biayn/ tarif Tidalk ada biaya / tarif,

5. | Produk pelayanan | 1. Surat Keterangen Bebas Fajak Pertambahan Nilai
dan Pajak Penjualan ates Barang Mewah, dalam hal
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2.

permohonat dikabulkan sebagian atau selurihoya:
atau

Surat penclakan, dalam hal permoohonan tdak
diiabulkan dengan disertal alasan penolakan.

B. | Penanganat Segala jenis penpgadusn layanan dapat disampaikan
pengadusn, saran, |melahai saluran resmi penpadnoan:
dan masukan 1. Telepon: 1500200
2. Faksimile: ([021) 3251245
3. Email penpaduan itjen@kemenken go.id;
pengaduandpaiak. go.jd
4, Twitter: @kring_pajak
o, Websie! www.lapor.go.id;
www. wige, kermnmenken, po. id;
wwrw. pengaduan. pajali. go.jd
6. Chat pajalt: www. pajak.po.id
7. Surat atgu datang langsung ke Diarektorat
Pervuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat
atau unit Keija laintiya
b} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di intermal organisasi metiputi:
No. Komponen Uraian
1. | Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
64 /PME.C11/2014 tenteng  Jenis Kendaraan
Bermotor Yang Dikenai Pajak Penjualan Atas Barang
.. Mewah Dan Tatr Cera Pemberian Pembebasan Dari
Pengensaty Pajak Penjualan Atas Barang Mewah
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Menteri Keusngan Nomor 33/PMK.010/2017
tentang - Perubahan atax Peraturan Menter
Keuangan Nomor 64/PMEK.QL1 /2014 tentang Jehis
Kentdaraat Bermotor Yang Dikenei Pajek Penjualan
Atas Barang Mewah Dan Tate Cara Pemberian
Pembebasan Dari Pengenaan Pajak Penjualan Atas
Barang Mewsh;
2. Repuiasan Direkiur Jendersl Pajak nomor KEP-
229/PJ/2003 tentang Tata cara Pemberian dan
Penetausahaan Pembebazan Serte Pengembaliac
Pajak Penjualan Atas Barang Mewah Atas Impor
Atau Penyerahan Kendaraan Bermotor.
2, | Sarana dan 1. Pendingin Ruangan,
prasarana, 2. Alat Tulis Kantor;
dan/atau fazilitas | 3. Fagilitas. unmk Kaum Difakel;
4. Komputer,
2. Mga dan Kuarsi;
0. Fapan [nformasi;
T Pesawat Telepen;
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B. Printer,

9. Jaringan Internet:

10, Kamera CCTV;

11. Alat pernadarm kebakarar.

3.

Kompetensi
pelalsana

1. Memilki kemampuan berkomunikas: yang baik;
Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;
Bersikap ramah, =opan, dan berpenlaku baik;
Berpenampilan bersih dan rapi,

Pengewasan
internad

il Tl S

Dilakukan szecara berjenjang hinpga di tingkat

pengawasan oleh Kantor Pusat ChIP,

2. Dilakukar sistem pengendelian intermal cleh unit
Ecpatihat internel DJP; dan

3. Dilakukar ==cara berkelanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:
1 [satu| Knordinator Harian;

1 [gaty) Pehiigas Helpdesk:

1 [mat) Petugas Laket TPT; dan

1 (satu) Petugas Back Office,

ol ol

Jamitran
pelayanan

Peloyanan dikerikan dengan borpedoman pada

prosedur vang berlakn secara cepat dan tepat;

2. Maltumat Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan pelayanan gEElal keteniuan
divnoumkan secara terbuka;

3. Standar pelayanan dipastikan untok diteraphkan

dengen baik.

Jarmnan
keemenan dan

keselamatan
pelavanan

1. Data Wajib Pajak dijamin kerahasiasnnys sezuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

2. Pelayanan diberikan cleh petugas yang becwenang
gsepUAil ketentuan;

3. Dokumen Wyjib Pajak disimpan dalam ruang berkas
FANZ Aman,

4. Keaclamatan semua  pibak  terkait kégpiatan
pelayanan menjadi. tanggung jawab DJFP sclama
kerada di inghungan kentor,

Evahizsi  kinere
pelaksana

1. Evahiasi pemberian pelayanan dilakakan secara
rutin melalui sutvel kepuasan pelayanan minimal 1
jsatu) kali dalam 1 (satu) tahun;

2. BEwaluasgi kinerja pelaksans dilakmkan secara mbn
melalui Kontrak Kinerja dan Dialeg Kinenje Individun.
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6d. SURAT KETERANGAN DOMISILI SUBJEK PAJAK DALAM NEGERI
a] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengen proses penyampatan pelayanan

meliputi:
No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Wajib Pajak berstatus suhjek pajak dalam negeri

Indonesia sebagnimsne Undang-Undang PPh;

2. Wajib Pajak telah memiliki Nomor Pokok Wajib

Pajak;

A. Wajib Pajak telah menyvamprikan:

a. SPT Tahunan PPh Tahun Pajak terakhir yang
gudah menjadi  kewajiban  Wajib  Pajak
berdasarkan ketentuan peraturan perondang-
undangan di bidang perpajakan, dalem hal Wajih
Pajak mengsajukasn permchonan penerbitan SKD
SPDN untuk Tabun Pajek atau Begien Tahun
Pajak saat pesrmohonan penerbitan SKD SPDN
diajukan; atau

b. SPT Tahunan PFPh untuk Tahun Pajak atau Begian
Tahun Pajak yeng diejuksn permohonan
petietBitan 3KD» SPDN yang meniadi kewajiban
Wejib Pajak berdazarkan ketentuan peraturan
perundang-undangan di  bidang perpajakan,
dalam hal Wajib Pajak mengajukan permohonan
peterbitan SKD SPDN untuk Tahun Pajak etan
Bagian Tahun Pajak =schehom tahun  saat
permohonan penerbitan SKD SPDN diajukan; dan

4. perimchionan yang diajuksn memenuhi persyaratan
administratil permohonan penerbitan SKD SPDN,
yaihe:

a. disjukan untok:

1) satu Negara Mita yang menjedi tempat
penghasilan bersumber;

2) matu Tahun Prjak atau Begian Talmn Pajak;
dan

d) satu lewan transaksi; dan

b. memuat informasi mengenai lawan transaksi di

Megara Mitra paling sedikit bernipa:

1] nama lawan transaksi;

2 tmxpayer ddentification nuember dan/fatau
alamat dari lawan transalksi, dan

3 pcpj:laﬂ-ﬂn mengeniai  penghasilan  yang
berasal dari lawan transaksi;
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2. | Sistem, 1. Wajib Pajak dapat mengejuksan permohonan
mekaniame, dan penerbitan 2K SPDM  gzecara langsung lepada
progedur Direktur Jdenderal Pajak melalui Kepala KPP

Domigili;
2. KPP Domsili melalukan penelitian permohonan
penerbitat SKD SPDN;
3. Berdasarkan hszil peneliian, Kepals KPP Domisili
" mtas name Direkbur Jenderal Pajak dapat
menerbitlan:
a. SKD BEPDON, dalam hal permohonan penerbitan
SKD SPDN memenuhi ketentuan; atau
b. surat penolakan. permohonan pencrbitan SKD
SPDN.

3, | Jangka waktu Paling lama 5 |lima) hari kerja setelah menerima
penyelesaian permohonan Wajib Pajak secars lengkap.

4, | Biaya/tarf Tidak ada biaya/ tarif,

5. | Produk pelayanan | 1. SKD SPDN; atau

2. surat penclakan permwohonan penerbitan 3KIX
SPDN.

5. | Penanganan fBepala jonis pengaduan layenan dapat disempaikan
pengadusn, saren, | melalui saluran resmi pengaduan:
fan masukan 1. Telepon: 1500200

2. Faksimaler {021) 5231245

3. Email pengaduan. ifjeni@lcernenleents mo, id;
pengaduandipaialk po.id

4. Twitter: @kring_pajak

5. Wehsie: wow.lapor.go.id,
wivw wise kemenkeu po.id;
www.peneaduan.gaigk go id

6. Chat pajak: www.pajalt.go.id

7. Sumt ateu  datang  langsung ke Direkiorat

Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat
atan unit Kerja lainrnya

b} Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan

peclayanan di internal organisasi meliputi:

Nao. Komponen Uraian
1. | Dagar hukum Peraturern  Direktur Jenderal Pajsk Nemer PER-
_%8{PJ;’2DIB tentang J[urat Keteranpgan Domisili Bagi
Subjck Pajak Dalam Hegeri Indonesia Dalam Rangha
Penierapan Persetujuan Penghindaran Pajak Bsrganda
2. | Sarana dan 1. Pendingin Ruangan;
PTASHATATLA, 2. Alat Tulis Kantor;
dan/atay fasilitas Fasilitas untok Keuam Difabel;

3.
4. Komputer;
5. Mejr dan Kura;




6. Papan Informasi;

T. Pesawat Telepon;

B. Frinter;

9. Jeringan Internet;

10. Kamera COTY; :

11. Alat pemadam kebakaran.

3. | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
pelakanna 2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang bailk;

3. Bersikap ramah, sopan, dan berperileku baiks;

4, Berpenampilan bersih dan rapi.

4. | Pengawasan 1. Drlakukan secara berjenjeng hingpa di doghkat
internal pengawasan oleh Kantor Pusat DJP;

2. Dileknkan sistern pengendslian intermal oleh unit
kepatihan internal IWJP; dan

3. Dilakukan secara berkelanjuman.

5. Jumlah pelaksana | Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdin dari:

1. 1 {satu) Knordinator Herian;

2. 1 [satu] Petugas Helbdesk,

3. 1 [satu) Petugas Loket TPT; dan

4. 1 Isatu} Petugas Back Offce.

6. | Jaminen i. Pelayanan diberikan dengan berpedomen pada
pelayanan prosedur yang berlaku secara cepat dan tepat;

2. Makhumat Pelayanan yveng berisi komitmen untuk
memberikan  pelayenan aesuai ketentuan
diuvrmumian secara terbule:

3. Stanpdar pelayanan dipastkan untuk diterapkan
dengan baik.

7. | Jaminan 1. Data Wajib Pajak dijamin kerahasieannya sesuai
keamanan dan peraturan penudang-undangan yang berlaku;
keselamatan 2. Peleyanan diberikan oleh petugas yang berwenang
pelayanan BesuAl kKetentlan,

3. Dolumen Weajih Pajak disimpan dalam rusng berkss
yang aman;

4. Keselamatan semua pihak  terkait  kemiatan
pelaymnan menjadi tanggung jawah DJF aclema
berada di lingkungan kantor.

8. |Evaluasi ldnerja | 1. Evaluasi pemberian pelayanan dilakbukan secara
pelaksana rutin melalui survei kepuasan pelayanan minitnal 1

. |=atu kel dalam 1 (satul tahun;

2. Evaluasi kinettia pelaksana dilalukan secara rutin

melalui Kontrak Kinerja den El'il!lng'r Kinerja [ndividu.
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63. BURAT DISPENEASI ATAS PENGALIHAN BARANG EENA PAJAE BEEBAGATMANRA

ATAU PERGALIHMANFAATAN JABA KENA FAJAR YANG DILAHUEAN EKEPADA
ERAAMA PERWAKILAN NEGARA ASING, BADAN INTERNABIONAL, PEJABAT
PERWAEILAN NHEGARA ASING, DAN/ATAU PEJABAT BADAN INTERNABIONAL,
PAJAK PERTAMBAHAN NILAI ATAU PAJAK PERTAMEBAHAN NILAI DAN PAJAR
PERJUALAN ATAE SARANG MEWAH

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayvanan
meliputi:

N,

Komporen Urnian

[y

Pergyaratan . Permohonan surat dispensasi;

2. surat rekomendasi dari Menteri Luar Negeri atsu
Mcnteri  Sekretaris Negara atau  Pejabat  yang
ditaniuks

3. SBurat Keterangen Hebas PPN ataz Surat Ketetapan
Pajak Lebilh Bayar (SKFLB) atas Barang Kena Pajak
vang <ipindahtangankan atau Jasa Kena Pajak yang
dislibmanfaatican;

4. fnpoice pada saat perolehan atan dolumen yang
dapat dipersamakan;

5. bukti-bukti pendukung yang dipersyaratkan oleh
Kementeriem Luar Negeri atau  Kementerian
Sekretariat Negara;

6. Perwakilan Megara Asing, Badan Mnternasional,
Pejabat Perwalkilan Negara Asing, dan/fatau Pejabat
Badan [ntemasional penerima pemindetitanganan
BEP ateu penerima pengalihmanfaatan  JEKP
mengajukan permohonan surat dispenaasi kepada
Menteri Keuangan melalii Menteri Luar Negeri-atau
Menterl Sekretaria Negara schelum perclehan BEP
dan faten JKP,

2.

Sistem, 1. Perwakilan Negara Asing, Badan Internasional,
mekaniame, dan Psjabat Perwakilan Negara Asing, danfatan Pejabat
prossdur Badan [hternasicnal penerima pemindehtanganen
BKP atau penerima  pengalibmanfaatan  JKP
mengajultan permohonan Surat Dispensasi kepada
Menteri Keuangan melalui Menteri Luar Negeti atan
Menteri Sekretaris Negars sebelum perolehan BEP
danfatau JKP;
Menteri Luar Negeri atair Menteri Selaretaris Negara
atau pejabat  yang ditunguk menyampaikan
permobionan Surat  Dispensasi kepada Kepala
Kantor Pelayanan Pajak Badan dan Orang Asing,
3. Kantor Pelayanan Fajak Badan dan Orang Asing
menernma dan menelts perimohonan,
4, Berdesarkan peneliian, Kantor Pelayanan Pajak
Badan dan OCmng Asing menerbitkan  Surat

> ¥
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Ceterangan Bebas atau  Surat  Penolaken
permohonan berdasarkan penelitian,

Pihak yang mmgagu]mn permohanan:

Perwakilan Negrra Asing, Badan Intemesional, Pejabat
Perwakilan MNegara Asing, dan/etau Pejsbat Padan
Intermagional penerima pemindahtanganan BEKP atau
peneritna pengalihmanfaatan JEP.

3. | Jangka wakin Paling lama 30 (Hga puluh) hari kerja sejak permohonan
penyelesaian Perwaltilan Nepara Asing, Badan Internasional, Pejabat
Perwakilan Megara Asing, danfatau Pejabat Badan
Internasional penerima pemindahtanganan BEP atan
penerima  pengalihmenfastan JKP diterima secarn
. lengkap.
4. | Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Prodduk pelayanan | 1. Surat Dispensasi, dalam hal permohonan
dikebullcaty;, ataun
2. Burat penolakan, daism hal permohonan tdak
dikabulkan (Lempiran [0 PMK-160/PMK.03/2014).
&. | Penanganat Jeprla jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, saran, | melalui saluran resmi pengaduen:
dan masukan 1, ‘Telepon: 1500200

2. Palksimile: {021) 5251245
3. Email: pepgaduan itien@kemenken, go.id.
pengaduan@paiak.go.id

4, Twitter: @iring pajak

5. Wahstte: warw Japor.go.id;

wwrw. wigs Keqeieu go.id;

www pergaduan. paﬁ'gcr id

Chat pajelc www.pejak.ao.id

. Surat ataun datang langsung ke Ddirektorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat
ateny unit kerje lainnya

= o
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b] Kemponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelalaan pelayanan
di internal organisasi meliputi:

No. Kompenen N Uraian
1. | Dagar hukum Peratiran Menteri Kevangan nemor 160,/ FPMEK.03/2014
teptenig Tata Cara Pembayvaran Hembali Pajak
Pertarmbehan Milai atan Pajak Pertambahan Nilai dan
Pajak Penjualan Atas Barang Mewsh yang Scharusnya
Tidak Diberikan Pembehasan Qleh Perwaldlan Negara
Asing dan Badan Internasional Serta Pejabatnya,
2. | Sarana dan 1. Pendingin Ruangsn;
Prasaranid, 2. Almt Tulis Kanter;
dan/etau fasilitas | 3. Fesilitas untuk Kaum Difabel;
4, Komputer;
5. Meja dan Kuwsl;
6. Papan Informasi;
7. Pesawat Telepon;
&. PFrinter;
0, Jaringan Intzmnet;
10. Kamera CCTV,
11. Alat pemadam kebakararn.
3. | Kompetcnsi 1. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baile;
pelaksana 4, Memiliki pengetahuan perpajakan yang bajk,
3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
4, Berpenampilan bersih dan rapi.
4. | Pengawasan 1. Dilakukarn secara berjenjang hingpa di tingkat

internal pengawasan oleh Kantor Pusat DJP;

Dilakukan sistem pengendalian internal olch unit

kcpatuban internal DJF; dan

3. Dilakuksan secara berkelarjutan.

5. [Jumleh pelaksena | Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:

1. 1 jsatu} Koordinator Harian;

2. 1 (satu) Petugas Helpdesk,

3. 1 (zatu) Petugas Loket TFT; dan

4. 1 {satu) Petugas Bock Office.

5, |Jaminan 1. Pelayanan diberikan “dengan berpedoman pada

pelayanan > prosedur yang berlaku sécara cepat dan tepat;

| 2. Makhimat Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan  pelayanan  sesuai | ketentuan
dinmumican secara terbuka;

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan

b

dengan baik.

7. | Jaminan 1. Data Wajib Pajak dijamin kerahasiaannya sesuai
keamanan dan peraturan perundeang-undangan yang berlaio;
keselamatan 2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang berwenang
pelayanen seaual keteriuan,

3. Dokumen Waijib Pajak disimpan dalam ruang berkas
Yang aman;
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Keoslamatan  semua  pihek  terksit  kegistan
peleyanan menjadi tanggung jawab DJFP selama
berada di lingkungan kancer.

Evaluasi kinetja
pelakeana

. Evaluasi pemberian pelayanan dilekukan secara

matin melalni survei kepuasan pelaysnan minimal 1
{sat]) kali dalam 1 (satn] tahun;

. Evabuasi kinerja pelaksana dilakukan secara rutin

melahui Kontrak Kinerja dan Dieleg Kinetja Individu,




54,
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SURAT EETERANGAN PERELITIAN FORMAL BUKTI PEMENUHAN KEWAJIBAN
PENYETORAN PPL ATAS PENGALIHAN HAK ATAS TANAH DAN/ATAU
BANGUNAN ATAU PERUBAHAN PERJANJIAN PENGIKATAN JUAL BELI ATAS
TANAH DAN/ATAU BANGUNAN

Komponen Stendear Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanar
meliput:

No.

Komponen Uraian

Persyaratan 1. Surat petmohotian peneliian bukti pemernuhan
kewajiban penyetoran Pajak Penghasilan;

2. Suret kussa dan fotokopi Kartu Tanda Pendiddiilk
Kuasa Wajib Pajak dalamnm hal penyarapaian
permohonan dilakukan oleh Kuasa Wajib Pajak,

3. Surat Pernyataan Tidak Wajib Menggunalkean Nomor
Pokok Wajib Pajek (MPWPF) bagi yang memenuhi
syarat tdek wajib memilild NFWP;

4. Tambahan persyaratan bagi pengalihan  yang
dilakukan kepada Special Purpose
Cormpang/Kontrak Invesiesl Kolekaf dalam skema
Kontrak Invesiasi Koleletif tertentu {SPC/KIK]:

a. fotokopi pemberitahuan efelktifnys pernyataan
pendaftaran Dana Investasi Feal Estat berbentik
KIK yang diterbitkan dan telgh dilegalisasi oleh
Otoritas Jasa Keuangan {OJK),

k. keterangen dari OJK behwa Wajib Pajak yang
mengalihkan Real Estat bertransaksi dengen
SPC/KIK; dan

¢ surat permyetaan bermeterni bahwe Wajib Pajak
melakukan pengalihen Real Estat kepada

SPC/KIK.

2, | Sistem, 1, Jiks tidak mengakses laman WP, crang pribadi
mekanisme, dan atan badan harus menyampaikan permohonan
prosedur penclitian bukti pemenuchan Kewajiban penyetoran

Pajak Penghasilan. secara langsung ke Kantor
Pelayanen Pejak yang wilayah kerjanys meliputi
lokasi tanah danfatau bangunan;

2. Dalam hal permohonan disampaiken oleh Wajib
Pajak badan, permohopan ditandatangani cleh
pimpinan tertinggi atau pengurus yang diberikan
wewenang unmuk menjalankan  kegiatan  yang
berkaitan dengan perpeajakan;

3. Dalam hal orang pribadi atau badan yang
mengalihkan tidak dikeiphui keberadaannys:

a. surat perinchonan dapat ditandatangani pihak
lain (pejabat lelang, pembeli, atau ahli waris] yang
melatiksn penyetoran atas nama orang pribadi
atau badan yang melakukan pengalihan hal
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b. daftar isian mengenai pihak yang mengaliblean
tanah dan/atau bangunan diisi dengan kdentitas
orang pribadi atau badan yang mengalihkan hak.

3. | Jangka walktu Paling lama 3 {tiga) hari kerja aejak tangeal permoboman
penyelesaian peneliian diterita lenghap.
4. | Biaya/ftarif Tidak ads biey=/taril.

5. | Produk pclayanan | 1. Surat Keterangan peneliian  formal Bukti
Pernenubian Kewajiban Penyetoran Pajak
Penghasilan; atau

2. Surat Pemberitahuan Permeohonan Penehitian Tidak
Lengkap denfatau Tidak Sesuai.

—

6. | Penanganan Segala jenls pengaduan layanan dapat dismmnpaikan
pengaduan, saran, | melalui saluran resmi pengaduan:
dan masukan 1. Telepon: 1500200

2. Faksimile: (021} 5251245

3, Email pengaduan.itjen@kemenken.go.id;

. pepgaduan@psjak.go.id

4, Twitter: @kring_pajak

Website : www.lapor.mo.id;

vw. wise kemenlkeu.go.id;

wranw . pengaduan. pajal. ro.id

6. Chat pajak: www.pajak go.id

7. 8urat aieu datang langsung ke Direkiorat
Penyuluhat, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat
atan unit kerja laitinya

A

bl Kompenen Standar Pelayanen yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan
di internal organisasi mellput:

Na. Hamponen : Uraian

[. | Daszsr hukan 1, Persturan Pemerintah Republik ndonesia Nomor 34
tahun 2016 tentang Pajak Penghasilan aies
Penghasilan deii Pengalihan Hak atas Tanah
danfatau Bangunsn, dan Perjanjian Pengikatan
Jual Beli atas Tanah dan/atau Bangunan Beserta
Perubahannys;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
261 /PMK.03/2016 tentang Tata Cara Penyetoran,
Pelaporan, den Pengecualian Pengehaan Pajak
Penghagilan atas Penghasilan dari Pengalihan Hak
atas Tanah danfatau Bangunan, dan Perjanjian
Pengikatarih Jual Beli atas Taneh danfatau
Bangunan Heserta Perubahanmya;

3. Peraturan Direktur Jenderal Pajgk  Nomor
18/PJ/2017 tentang Teta Cara Penelitian Bukti
Pemenuhat Kewajiban Penyetoran Pajak
Penghasilan atas Penghesilan dari Pengalihan Hak
ategs Tanah dan/ atau Bangunan, dan Perjaniian
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Pengikatan Jual Beli atas Tanah dan) gtau
Bangunan Beserta Perubshannya sebageimana
telah beberapa kol diubah  terakhir  dengan
Peraturan Dirjen Pajek MWomer PER-Z1/PJ/2019
tentang Perubahan Kedua Atas Peraparan Direlbar
Jendernl Pajek Nomor PER-18/FRJ/2017 Tata Cara
Penelitian Bukti Pemenuhan Kewsliban Pernyetoran
Pajak Penghasilan atas Penghasilan dari Pengaliharn
Hak =tas Tanah dan/ atau Bangunan, den
Perjanjian Penpiktaten Juel Beli atas Tansh danf
atau Bangunan Beserta Perubahannya,

Sarana dan
prasarana,
dan fatau fasilitas

-

Tl

-

Pendingin Ruangan;

Alat Tulis Kantor;

Fasilitas untuk Kaum Difabel;
Komputer,

Meja dan Kursi;

Papan Informasi;

Pesawat Telepon:

Printer;

Jaringan Internet;

. Kamera CCTV;
. Alat pemadam kebalaren.

Hompetensi
pelakeans

Memililei kemnmpuan berkomunikasi yang baik;
Memiliki penigetahuan perpajakan yang baik,
Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
Berpenampilan bersih dan rapi.

Penpawasan

R R

L

3.

Dilakukan secars berjenjang hingpa di Hoghat
pengawasan oleh Kantor Puaat DJF;

Dilakukan sistern pengendalian internal oleh umit
kepatahan internal DJP; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlah pelaksana pelayenan minimal terdini dan:

1 [gata) Koordinator Harian;

1 [gany} Petugas Helpdesic

1 [gat1) Petugas Loket TPT; dan
1 (mat) Petugas Bask Office.

Jaminan
pelayanan

el oL I

Fclayanan diberikan denpan berpedeman peda
prosedur yang berlaku secara cepet dan tepat;
Maklumat Pelayanan vang berisi komitmen untuk
memberilkan pelayanan sealal ketentuan
divmumken secara terbuke;

. Standar pelayanen dipastikan untuk diterapkan

dengan bak.
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Jatminan 1. Data Wajilh Pajak dijamin kerahasipannys sesuai
kepmanan dan peraturan perundang-undangan yang berlak;
keaclamatan 2. Pelayanan diberikan pleh petugas yang berwenang
pelayanan seauai ketentuan;

3. Deolkmmen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkes
¥ang aman;

4, Keselamatan semua pihak terkait Kegistan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJF selama
berada di lingkungan kantor.

Evaluasi ldnerja 1. Evaluasi pemberian pelayanan dilakuksn secama

pelaksana rutin melalui survel kepuasan pelayanan minimal 1
[gaty) kali dalam 1 [satu) tahun;

2. Ewvaluasi kiners pelaksana dilakulkan secars rutin

melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.
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&5. KESEPAKATAN HARGA TRANSFER |ADVANCE PRICING AGREEMENT)
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

&)

pelayanan meliputi:
Na. Kompon#n Uraian
1. | Persyaratan 1. Syarat dokamen:
Formulir Permohonan Advance Pricing Agreement
(AFA)

Wejib Pajak dalam negetl sebagaimate dimalrand
delarn Pasal 2 ayat [1) dapat mengejulan
permohonan APA sepanjang:

a. telah memenuhi kewajiban untuk menyampaikan
Surat  Pemberitahuan Tahunan Pajak
Penghasilan  Badan berdasarkan  ketenfuan
peraturan perundang-undangan di  bidang
perpajakan untulk 3 {tga) tahun pajak sebebum
tahun pajek diajukannya permohonan APA;

b, telah diwajibkan dan telah memenuhi kewajiban
untuk menyelenggarakan dan  memyimpan
Dokumen Penentuan Harga Transfer berupa
dokumen induk dan dokumen lokal berdazarkan
ketcntuan peraturan perundang-undangan di
hidang perpajakan uniuk 3 (tigs] tabun pajad
sebelnm tahun pajak diajukannya permohonan
APA; '

c. tidak sedang dilabmkan penyidikan tindak pidana
atau tidak sedang menjalani pidana di bidang
perpajakan;

d. Transaksi Afiliasi dan Pihak Afiliasl yang
diysulken untuk dicakup dalam permohonan
APA pebagmimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat
2} merupaken Transeksi Afiliasi dengan Fihak
Afilingi yang telah dilapcrkan oleh Wajib Pajak
dalam Surat Pemberitahuan Tabhuman Pajak
Penghasilan Badan sebagaimana dimaksud peda
huruf a; dan

e usulan Penentuan Harga Trensfer dalam
permohonan  APA dibuat berdasarkan Prinsip
Kewajaran dan Kelaziman Usaha dan tidek
mengakibatken laba operasi Wajib Pajak lebih
kecil daripada laba operasi yang telah dilaporian
dalam Surat Pemberitahuan Taehunsn Pajak
Fenghasilan Baden sebagaimana dimakeud pada
huruf a.

3. Permohetian hamis memenuhi persayaratan:

=1
-

a. disjukan secara tertilis dalem behasa Indonesia

dengan mengisi secara benar, lengkap, dan jelas
formulir permobonan  APA ecbhagaimana
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‘tercantum  dalam Lampiran huruf A yang
merupaken bagien tidak terpisahlkan dan
Peraturan Menteri ini;

b. ditandatangani oleh pengurus yang namanya
tercantum dalam:

1) akia pendirian; atau

2] akta perubahan, dalam hel terjadi perubahan
pEngUIus;

c. digjukan dalam periode 12 [dua belas) bulan
sampai  dengan - 6 [(enam] bulan scbelum
dimulainya Pericde AFA; dan

d. dilampiri dengat:

1) surat pernvataan bahwa Wajib Pajak bersedia
untuk melengkaps sehauh dolumen yang
diperlukan dalam proses APA; dan

2 surat pernyataan bahwa Wajib Pajak bersedia
untuk melaksanakan kesepakatan APA.

Sistern,
mekanisme, dan
prosedur

Layanan yatif diberikan kepads Wajlb Pajak untuk

mengajukan permohonan Kesepakatan Harga Transfer

{Adwvance Pricing Agreemeny] antara;

1. Direktuar Jendcral Pajek dan Wajib Pajak; atau

2. DHrekar Jenderzl Pajak dengan Oteoritas Pajak
Negara Mitba atau | Yurisdiksi Mitra PAB yang
melibatkan Wajib Pajak, untuk menyepakati kilteria-
kriteria dan fatau menentukan harga wajar atau laba
wajar dimuka,

Fihak yeng mengajukan permohonen:

1. Wajib Pajak dalam negeri Indonesia dan Wajib Pajak
lusr negeri yang menjalankan usaba atau melakukan
kemintan melahni beniuk usahae tetap di Indonesia;
atau

2. Wajih Pajak dalam negeri Negara Mitra atau
Yurisdiksi Mitra_

Cara pengauan;
Permohonan disampalkan kepada Direktur Jenderal
Pajak melalui Kantor Pelayenan Pajak tempat Wajib
Pajak Terdaftar.

Jangka waktu
petivelesatan

Perundingan APA Unilateral Raraa :

1. dimulei paling lambat § {enam)] bulan stjak Wajib
Pajak menyampaikan kelengkapan permohonan
APA; .

2. diselegaitan dalsm jangks wakts 12 {dua belas)
bulan sejek dimnlsinya perunditigan APA.

Perundingan APA Bilateral dilakukan sesuai dengan

1 getentian  peraturan  perundang-undangen  yang

mengainr mengenai MAP, yang mana berdasarkan PMEK-
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49/PMK.03/2010 menjelaskan  bahwa  Direktur

Jenderal Pajak melaksatekan perundingan dengan

Pejabat Berwevneng Mitra P3B dalam batas wakiu

selama 24 ([dus puluh empat] bulan terhitung aejal:

. diterimanys permintaan pelaksanean MAP secara
tertulia dari Pejabat Berwenang Mitra F3E; atau

2, disampaikennya permintaan pelaksanssn MAP
sacara tertulis kepada Pejabat Berwenang Mitra F3B.

4. | Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif.

5. | Produk pelayanan | 1. Maskah APA dengan menerbitkan keputusan '
pemberlakuan APA dalam jangka waktu paling lama
1 [satu} bulan sejak Naskah APA ditandatangand;
atau

2. Persetujuan Hersama dengan mmenecbitkan surat
keputusan  pemberlakuan APA sesum  detgan
keztentuan peraturan perundang-undangan
perpajakan yang mengatur menpgenal  prosedur
persetujuan bergamn,; atau

3. Pemberitahuan tertulis mengenai penghentian, proses

APA.
&, | Penangeanan Segela jenia pengaduan lavenan dapat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resmi pengadurn:
garan, dan 1. Tekepon: 1500200
masukan 2. Faksimile: (021) 5251245

3. Email: pengaduag jijen@icemenken.gn.id;
pengaduangipajal.gojd
4, Twitter: @lkring pajals
5. Website; www.lapor.go.id;
wrw wise kemenken go.id;
warw . pengaduan. pajak.go.ad
6. Chat pajale: www.paiak.go.jd
7. Surat etau datang langsung k= Direltorat
Penyuhuhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat
atau unit kerje. lainnys

bl Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan
di internal organisasi reliputi;

No. Koemponen Urnian

1. | Daser hultam 1. Perataran Menteri Kevgangan noTne:
22 /PMI.03/ 2020 tentang Tata cera Pelaksanaan
Kesepakatan Harga Transfer {Advance Pricing
Agreesment);

2. Peraturan Dl.rck:tur Jenderal Pajak Nomor PER-
17/P) /2020 tenisng Tata Cara Penyelesaizn
Permohonan, Peleksanaan dan Exalunsi
Kesepakatan Harga Transfer (Advance Pricing
Agreetmend],
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Sarani
prasarata,
dan faten [asilitas

v

Pendingin RFuangan;

Alat Tulis Kantor;

Fasilitas untuk Kaum Difabel;
Komputer;

M<ja dan Kursi;

Papan Informasi;

Pesowet Telepon;

Priniter,

Jaringan Internet;

. Karmera CCTV;
. Alat pemadam kebakaran.

Kaompetensi
pelakrana

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
Memiliki pengetahuan perpateken yang baik;
Berwikap ramah, sopan, dan berperilalon baik;
Berpenarmpilan bersih dan mpl.

FPengawasan
intermal

G EEEEERL RS

b3

3.

Dilakuken secara betjenjang hingga di tmglm_t
pengawesan oleh Kantor Pusat DJP;

Dilakukan sizsiem pengendalian intermal oleh unit
kepatuhan internal ILIP; dan

Dilakuken secara berkelanjutan.

Jumlah pelaksana

Jumlahp:clalmnapala}rananmlmma]mdmdm

1.

1 [satu] Koordinator Harian;

. 1 |satu} Petugas Helpdesk,

3.
d,

1 [satu) Petugas Loket TPT; dan
1 {saa) Petugas Back Office.

Jaminarn
pelayanan

1.

2.

Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
prosedur yang berlaku secara cepat den tepat;
Maklumat Pelayanen yang berisi komitmen antuk
e mbeariloat pelayanan sesual ketentuan
dinmumbkean secara terbuka;

Standar pelayanan dipastiken untuk diteraplon
dengan baik. L

Jeminan
keamanan dan
keselamatan

pelayshian

—

. Heselamatan

Data Wajib Pajak dijamin kerahagimsnnya sesus
peraturan perutidang-undangan yang berlaloy;
Pelayanan diberikan oleh prtugas yang berwenang
semyai ketentuan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
¥AnE aman;

gemua pihak terkalt kegiatan
pelayanan menjedi’ tanggung jawab DJP selama
berada di linglungan kattor.

Evaluasi
pelaksana

kinerja

mytin melalui sutvei kepuasan pelayanan minimal 1
[gatu) kali dalam 1 jgam) tehun;

Evaluasi kinerja pelaksana dilalukan secarg mitin
melahui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.
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66. PERMINTAAN KETERANGAN WAJIE PAFAK DALAM RANGKA PENGAJUAN

REBERATAN
. a4} Komponen Standar Peigyanan yang terkait dengen proses penyampaian

pelayanan meliput:

Ho. Kemponen Urmian

1, | Persyaratan Surat Permintaan Keterangan.
peleyazian

2. | Sistem, Layanan ini diberikan kepada Wajib Pejak sebelum
mekonisme, dan | mengajukan keberatan untok meminta keterangan
prosedur pecatra tertulis hal-hal yeng menjadi dasar pengenaan

pajak, penghitungan rugi, pemotongan atau
pemungutan pajak delam surat ketetapan pajak ataun
bukt pemotongan atau pernungutarn,

Pihak Yang Mengajukan Permohonai:
Wajib Pajak.

Cara Fengajuarl.:

Wajit Pajak menyampaikan perminteen keterangan

melalui KPP tempat Wejib Pajak terdaftar dan/atan

tempat Pengusaha Kena Pajak dikukuhken.

3. |Jangka waktu 1. Penymup_ﬁ.:m Surat.Jawaban Perminiaan Keterangan

penyelesaian paling lamma 15 (lima belas) hari kerje sgjak Surat
Permintaan Ksterangan diterima {dalam hel Unit
Felaksana Pemeriksaan berada di KPP);

2. Penerusan Surat Permintaan Permintaan Keterangan
paling lama 5 (lima) hari kerja scjak Surat Permintaan
Keterangen - diterima [dalam hel Unit Pelaksana
Pemeriksaan tidak berada di KPF).

4. | Biasya/taril Tidak ada bisya/tarf.

5. | Produk

pelayatran

6. | Penanganan Segala jenim pengaduen layanan dapat disampaikan

petigaduan, melalui saturan resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepon: 1500200
masukan 2. Faksimile: {021) 5251245
3. Email: pengaduan.itienidkemenkeu.po.id;
4, Twitter: @kring pajak
| 5. Website: wwrw.lapor.go.id;
wrww, wise kemenkeu.go.id;
AU wan. pajak.go.id

&, Chat pajak: www pajak go.id

7. Surat atau datang langsung ke Direkiorat
Penyulithan, Pelayanan, dan Hubungan Magyarakst
atau unit kerja lainoya

Surat Jawaban Permintaan Keterangan,




i

b Kompenen Stendar Pclayanan yang terkait dengan proscs pengelelaan pelayanan

di internal orgenisasi meliput:
No.| Komponen Uraiar
1. | Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Kenangan Republik Indonesa
Nomor GfPMK.03/2013 Tentang Tata Cara
Pengajuan dan Penyelesaian Keberatan sebagaimana,
telah beberapa kali diubah terakhir dengan
PMK-202/PMEK.03/201%5,

2. Surat Edaren Dirjen Pajak Momor 5E-11/PJ/2014
Tenitang Petuniuk  Prlaksanaan  Penyelesaian
Keberatan Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan
Nilai dan /atau Fajak Penjualan Atas Barang Mewah.

2. | Sarana, 1. Pendingin Ruangan,
prasarana, 2. Alat Tulis Katitar,
dan/atau 3. Fasilitas untuk Kaum Difabel;
fasilitas 4. Komputer,

5. Meja dan Eursi;

6. Papan [nformati;

7. Pesawat Telepon;

&. Printer;

9. Jaringsn Internet;

10. Kamera;

11. Alet pemadam kebakaran.

3. | Kompetensi 1. Memili¥d kemampuan berkomunikssi yeng baik,
pelaksana 2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;

3. Bersikap ramah, sopan, dan berperiiakn baik;

4. Berpenampilan bersih dan capi.

4, | Pengawasan 1. Dilakukan secara berjenjang hingge di tingkst
intermal pengawasan oleh Kantor Puzat DJP;

2, Dilekukan sistem pengendalian internal oleh unit
kepatuhan intemnal DJP;  danDilekukan  =ecara -
berkelanjutan.

5. | Jumlah Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:
pclaksane 1. 1 |saty) Koordinator Harian,

2. 1 jsatul Petugas Helpdesk;

3. 1 [satu} Petugas Loket TPT; dan

4.,] (satu) Petugas Back Offce.

6. | Jarminan ‘i. Pelayanen diberikan dengan kerpedeman pada
pelayanan prosedur yang berlakn secara cepat dan tepat;

2. Maklumat Pelayanen yang berigsi komitmen untule
memberikan pelagranan SesUEi ketenbhaan
diumumkan secara terbuka;

3. Standar peclayanen dipastikan untuk diterapkan
dengan baik.

7. | Jaminan 1. Data Wajib Fajak dijamin kerohesisannys besusi
keamenan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku,;
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kegelamatah
pelayanan

. Pelayanan diberikan oleh patugas yang bermwenang

gesuai ketentuan;

. Dolumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas

YANF AllATL;

. Keselamatan semua pi]'.llak rerkait kegiatan pelayanan

menjadi tanggung jawab DJP selama berada di
linglkmngan kantor.

Eveluasi kinerja
prlaksana

. Evaluasi pemberian pelayanen dilskukan secara

rutin melalui sarvei kepuasan pelayanan minimal 1
|sat) kali dalam 1 [satu) tahun;

. Evalupssi kinerja pelsksana dilakukan secara ritin

melalui Kontrak Kinerje den Dialog Kinerja [ndividu,
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G7. EREBERATAN
a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampeian
pelayanan meliput:

Ne. Komponen P Urpion
1. | Persyaratan 1. Asli satu surat keberatan Wajib Pajak untuk satn
pelayanan | surat ketetapan pajak atau satu pemotongan atao

permungutan pajek yang diajukan secara tertuliz
dalam hahsasa Indonesia dan disertai dengan alasan-
alasan vang menjadi dasar petghitungan;

2. Surat lkeheratan ditandatengani olh  Wajib
Pajak/Walkil/ Kuasa atau surat kuasa khusus dalam
hal Surat Keberatan ditandatsngani oleh Kuasa
Wajib Pajak;

3. Foiokopi surat ketetapan pajak, bukti pemotongan,
atau bukt pervunguten pajek;

4. Fotokopi SSP/bukti pemindshbukuan,print out
pembayaran pajak dard modul MPN*};

5. Memiliki sertifikat elektronik bagi yang mengajukan
melahai leman DJP Online [(=-Objection).

2. | Bistem, Lagmnaty ini diberikan kepada Wajib Fajak vang
meltanisme, dan | mengsjukan keberatan dalam hal Wajib Pajak
prasedur berpendapat bahwa jumlah rugi danfatau jumlah pejak

yang teruang dalam surat ketctapan pajak, atsu
pemotongan atau pemungatan pajak oleh pihed ketiga
tdak schagaimans mestinya.

Pihak Yang Mengajukan Permohonar:

Wejib Pajak yang keberatan terhadap:

Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar,

Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar Tarnbahan;
Surat Ketetapan Pajak Lebih Bayar;

Surat Ketetapan Palak Nihil; atan

pemotongan atau pemungutan oleh pihak ketiga
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan di bidang perpajakan.

G Ld b3

S Y Pengajuan:
Wajib Pajal menyampaikan Surat Keberatan ke KPP
tempat Wajik Pajak terdafiar dan/atau tempat
Pengusaha Kena Pajak dikukuhkan yang depat
|dilakukan:

1. secara langsung,
1 2. melalui pos dengan bukt pengiriman surat;

3. melahu perusahasan jasa ek=pedisi atau jesa kurir

dengan bukti pengiriman surat;

4. melalui laman DJP Online {e-Objection).
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Ejfﬂ.l‘ﬂtf: Kriteria Pengajuan Permchonan:

|1- Disjukan secara tertulis dalam bahasa indonesia;
1. Mengemulmkan Jumlah pajak yang terutang ateu

jumnlah pajak yeng dipotong atau dipungut, atau
jumlah rogi menurut penghitungan Wajik Paiak,

|3. Digertat dengan slasan-alasan yang menjadi dasar

penghitungan.

Contoh Formulir dan Lampiran yang Digunalean:
Lampiran PMK No. 9/PME.03/2013:
1. Lampiran [: Surat Keberatan;
2. Lampiran I; Surat Pemberitahuan Surat Keberstan
Tidak Memenuhi Persyaratan;
3. Lampitan V: Surat Panggilan Dalarm Rangka
Pembeahasan den Klarifikasi Sengketa Perpajakean;
4. Lampiran VI: Surat Permintaan Peminjaman Buku,
Cataten, Data dan [nformasi Pertama;
5. Lampiran VII: Berita Acara Tidak Memcnuhi
 Bebagian/Seluruhnya Permintaan Peminjamarn
" dan/atau Permimtasn Keterangan,
6. Lampiran VTII: Berita Acara Pembahaszan den
Klarifikasi 3enpgketa Perpajakan;
7. Lampiran 3¢ Surat Pemberitahuan Untuk Hadir;

| 8. Lampiran X: Beriia Acara Ketidakhadiran Wajib

Pajak dan Memhberikan Keterangan Tertulis;

4+ B, Lampiran XI: Berita Acara Ketidakhadiran Wanb

Pajak dan Tidak Memberikan Keterangan Tertulis;
10, Lampiran X11: Surat Keputusan Keberatan.

3. | Jangka waktu Paling lama 12 (dua belas) bulan sejak tanggal Surat
penyelesaian Keberatan diterima Direkhu Jenderal Pajak dalam
jangka waktu harms memberikan keputusan atas
keberatan yang diajukan.
4. | Riaya/ taril Tidak eda biaya/taril.
5. | Produk Surat Keputugan Keheratan.
pelayanan
E. | Penanganan Sijgala jenis pengaduan layanan dapat disampailan
pengaduan, melahui saluran resmi pengeduan:
saran dan 1. Telepon: 1500200
masukan

2. Faka:l:mlle {ﬂﬂl] -52512'15

4, Twitter: i@kring pajak .

5. Website: www.lapor.go.id;
wanw Wise kemenkeu.go.id;
v pengaduan. pajak go.id

6. Chat pajak: www. palalk Fo.jg

i
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7. Surat atew datang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat
atau unit kerje lainnye

b] Kompunen Standar Pelayanan yeng terkait dengan prosce pengelolaan pelayanan

di internal organisesi meliputi:
‘No. Komponen Uraian
1. | Dasar hukurm Perapuran Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor

O/PMK.03/2013 Tentang Tata Cere Pengajuan Dan

Penyelesaian Keberatan s.td.d,  Peraturan Menter

Keuvangan  Nomor  202/PMK.03/2015  tentang

Perubahan stas Pereturan Menteri Kenangen Republik

Indonesia Nomor 9/PME.03/2013 Tentang Tata Cara

Pengajuan Dan Penyelesaian Keberatan,

. Pendingin Ruangan;

. Alat Tulis Kantor;

. Fagilitas untuk Ketum Difakel;

. Komputer;

. Meja dan Kursg;

. Papan Informasi;

. Pezawat Telepon;

. Printer;

. Jaringan Internet;

10. Kamera CCTV;

11. Alat permadam kebakaran,

2. j Sarana,
prasarana
dan/atan
fasilitas

WO =) oA L ba e

3. | Knmpetensi 1, Memilikd kemampuan berkomunilcasi yang baik;
pelaksana 2. Memiliki pengetahuan perpajokan yang baik,

A, Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku beik;
4. Berpenampilan bersih dan rapi.

4. | Pengawasan 1. Dilakukean secara berjenjang hingga di tingkat

Internal pengawasan cleh Kantor Pusat DJF,;

%, Dilaltuken sistem pengendalian internal oleh unit
kepatuhen internal DJF; dan

3. Dilakulkan secara berkelanjutan.

5. | Jurnlah Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dai:

pelaksana 1. 1 {satu) Kectdinator Harian,

2. 1 [satu) Petugas Helpdesk:

3. 1 [sam) Petugas Loket TPT; dan

4, 1 [zsatu} Petugas Back Office.

6. | Jarmitan 1. Pelayanan diberikan dengen berpedoman  pada

pelayanan | proeedur yang berlakn gecara cepat dan tepat;

2. Maklumat Pelayanen yang berisi komitmen untuk
memberikan pelayanan Sesuii ketenibuan
diwmumkan secara terbuka;

3. Standar pelavanan dipastitan untuk  diterapkan
dengan baik.
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Jaminan 1. Date Wajib Pajak dijamin kerehesisannys sesusai
keamanan  dan peraturan perundang-undangan yang berlaku;
kesclamatan 2. Pelayanan diteriksn oleh pehigas yang berwenang
pelayanan | sesuai ketentuan;
3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam roang berkas
yang aman;
4. Kezslamatan semua plhak terkait kegiatan palayvanan
menjadi tanggung jawab DJP selama berada di
Inglkungan kantor,

Evaluasi kinega|l. Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara
pelaksana ratin melahii survei kepuasan pelayanan minimal 1
[satuy) kali dalam 1 [satu] tahun;

2. Evaluasi kineja pelaksans dilakulkan secara rutn

melalui Kentrak Kinerja dan Dialog Kinerja Tndividu,

-
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58, PENCABUTAN mm'ru
a} Komponen Standar Pelayanen yang terksit dengan proses penysmpaian
pelayanan mellputs:

No. Komponen Uraian

1. | Persyaratan 1. Permohonan pencabutan dilaiukan sebelum tanggal
| peleyanan diteritma Surat Pemberitahuan Untak Hadir oleh
: Wajib Pajal; '

2. Permohenan barus diajukan secars tertulis dalam |
bahesa Indonesia dengan mencantumkan alesan
pencabutan dan ditandatengani oleh Wajib Pajek;

3. Burat kuasa Khusus, dalen hel surat permohonan

: terssbut ditandatangani bukan oleh Wajib Pajak.

2. {|'Bistem,  |Layanan ini diberikan kepada Weajiy Pajrk yang

‘meksnisme, dan | menggjukan pencabutan permohonan keberatan.,
_prmdur

Pihak yang Mengajuken Fermohonan:
Najib Pajak yang mengejukan permohonan keberatan.

Cara Pengajuan:

Wajib Pajak menyampaikan pencabutan permohonan
keberatan ke KPP tempat Wajib Pajak terdaftar dengan
tembusan kepeds Direktur Jenderal Pajak dan Kepala

Kentor Wilayah [JP yang meropaken atasan Kepala
KFP.

Svyarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

1. Permohonan harus diajuken secara tertulis dalam

: bahasa Indoncsia dan dapat mencantumkan alasan
pencabutan dengan mengmnekan fortnat sesuai
contoh sebagnimana tercantum delam Lamplean I
PMK- 9/PMK.03/2013;

d. Burat permohonan ditandatangani oleh Wajib Pajak |
fan dalam hal suyrat permohonan terscbut
ditandatangani bukan oalehh Wajib Palak, surat
permohonan tersebut harus dilampiri dengan surat
kuasa khusus sehbagaimana dimaksid dalam Pasal
32 ayat (3) Undang-Undang KUP; dan

3. Surat permohonen harus disampaikan ke Kantor
Pelavanan Pajak tempat Waiik Pajadk terdaltar dengan
tembugsan kKepads Direktur Jenderal Pgjak dan
Kepala Kentor Wilayah DJP yang merupakan atasan
Kepala Kentor Peleyanan Pajak.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:
Lampiran PMK-2/PMK.03/2013:

3. | Jangka waktv | Paling leme 5 {lima) har kerja sejak tanggal diterimanya
penyelesaian | surat permohonan pencabutan keberatan.

r--

)
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b

4.

Biaya/tarif

Tidak ada hiaya/tanif.

Surat Jawaban terhadap permobonan Pencabutan
Keberatan.

Segala jenis pengaduan layanan dapat disarnpaikan
melalai saluran resmi pengadurn:
1. Telepon: 1500200

2. Faksimile: {021) 5251245

3. Emnil: pengaduan itjen@kemenken. po,id;

4, Twitter: @kring pajak

. Website: www.lapor.go.id; www. wise kemenkeu gn.id,
m-geng&duan.gaiék.gg.id

6. Chat pajak: www. pajalkgo.id

7. Burat  atau  datang  langsung ke Direktorst
Peryuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat
atau unit kerja lainnya

by

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelavanan di internal orgamisasi meliputi:

No.

Kcmponen

Uraian

1.

Dagar hukum

1. Peratiran Menteri Keuangan Repuhblik Indonesia
Nomor 9/PMK.Q3f2013 Tentang Tata Cara
Penpnjuan Dan  Penvelesaian Keberatan s.td.d.
Peratursan Menteri Keumsngan Nomor
202/PMK.03/2015 tentang Perumahan  atas
Pergturen Menterl Keuangan Republik Indonesia
Nomor 9/FMK.03/2013 Tentang Tata Cara
Pengajuan Dan Penyeleaaian Keberatan;

2. Surat Edaran Digen Pajak Nomor SE-11/PJ/2014

Tentang Petunjuk  Prlaksanesn — Penyelesaian
Keberatan Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan
Milai Dan/Atay Pejak Penjualan Atas Barang Mewah

Sfrana,
PTHEATANA
dan fatau
Tazilitas

1. Pendingin Ruangan;
2. Alat Tulis Kantor;
3. Fasilitas untuk Kaum Difabel;
4. Komputer;

5. Meja dan Kursi;
&. Papan Informasi;
7. Pesawat Telepon;
B. Printer;

G. Jaringan Intemet;
10. Kamera CCTV;

1 11. Alat pernadam kebakaran.




Kompetensi
pelaksana

S 3 b e

- Metniliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
. Memiliki pengetahuan perpajakan yang bails;

. Bersikap mmah, sopan, dan berperilaku baile;

. Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
internat

J—

- Dilakukar gecara berjenjeng hingga di tinglkat

pengawasen oleh Kantor Pagat DJP:

2. Dilakukan sistem pengendalian internal oleh unit

3.

kepatuban mternal DR dan
Dilakuknn sccara berkelanjutarn.

Jumiah
pelakaana

Jumlah pelaksana pelavanan minimal terdiri dari:

I.
2.
3.
4.

1 (satu} Kcordinator Haries;

1 (satu} Petugas Helpdesic
1 [satu} Petugas Loket TPT; dan

;.1 [satu) Pebugas Back Office.

Jaminan

pelayanarn

1.

21

Pelayanan diberikan  dengan  berpedomen pada
prosedur yang berlaku secara cepat dan tepat:
Makhumat Pelayanan yeng berisi komitmen untuk
memberikan pelaysanan sesuai ketertuan
diumumksn secara terbuka;

. Standar pelsyanan dipastikan untuk diterapknon

dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
kepelarmaten

pelayanan

. Data Wajib Pajak dijamin kershasiasnnya sesuai

peraturan perundang-undangan yang berlakn;

- Pelayanan diberikan cleh petugas yang berwenang

gesuai ketentuan;

. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam raang berkas

¥ang aman,

. Kesslamatan semua pihak terkait kegiatan pelayanan

menjadi tanggung jawab DJP selama bersda di
linglungan kantor.

Evaluasi Lkinerja
pelaltsans

. ‘Evaluasi pemberian pelayanan dilakukan secara

rutin melalui survei kepuagan pelavanan mitimal 1
(gsatu} kali dalam 1 [maty) tahun;

. Evaluasi kinerja pelaksans dilakukan secara rubdn

melalu KEontrak Kinerja dan Dialog Kinena, Individu,
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- B9, PERMINTAAN KETERANRGAN WAJIE PAJAK DALAM RANGHA RANDING
a] Romponen Standar Pelayenan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi:

No. omponety Uraian

1. | Persyaratan Surat Permintaan Keterangan.
pelayanan

2, | Bistem, Layanan yang diberikan kepade Weajib Pajak uniuk
mekanisme, dan | memberikan ksterangan secara tertulis hal-hel yang
prosedur menjedi dasar Surat Keputusan Keberatan yang

diterbitkan unfuk keperiven pertmohonan banding.

Fihak Yang Mengajulan Permohonan:
| Wagib Pajak.

| Cara Pengejuan:

'| Wajib Pajele menyampaikan permintaan keterangan

| melali KPP tempat Wajib-Pejak terdaftar dan fatau

: tempat Penguazaha Kena Pajak dikukuhkan.

3. ) Jangka waktu Paling lama 15 [lima belas) hari kerja seteleh tanggal
penyelesaian penerimaan permintasn keterangan danfatan dengan
mempertimbangkan batas waltu pengajuan banding
Wajib Pajek, kepela unit peleksana penecliti keberatan
atae name Direktur Jenderal Pajak memberikan

tanggApan.
Blaya [ tatrif Tidak ads bisya/ tarif.
5. | Produk Surat tanggapat atas permintsan keterangan Wajib
pelayanan Fajak dalam rangka pengajuan banding.
6. | Penanganat Hepala jenis pengaduan layanan depat disampajkan
pengaduan, .melalui saluran resmi pengaduan:
saran dan (1. Tel=pon: 1500200 '
masukan 2. Feksimile: (021) 5251245
i|3. Emnil: pengaduan.itjenfkemenkeu go.id;
pengaduanfipajaic go.id

4. Twitter: @kring pajak

Webaite: www loapor ge id: wwarwise Kemenkew.go.id;

AW, pajek po.wd

6. Chat pajak: varw pajak.go.id

7. 3urat atsu dateng langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarskat

aten unit kerje lainnye,

o
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- B Kotoponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan
di internal organizasi melipati:

No. Komponen Uragai

1. | Dasar hukum Peraturan Menteri Kevangan Nomor 9/PMEK.03/2013
' tenteng Tata Cara Pengajuan dan  Penyelesaisn
Eeberatan acbgga;imana telah dinbal denigan Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 202/PMK.03/2015 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
9/PME.03/2013 tentang Tata Cara Pengajnan dan-
Penyelesajan Keberatan,
2. | Sarana, . 1. Pendingin Ruangan;
prasarana 2. Alat Tuliz Kantor;
dan /atau . Pagilitas untuk Kaum Difabel;
lasilitas . Rompuater;
. Meja dan Kursi;
. Papan Informasi;
- Pesgwat Telepon;
. Printer;
. Jaringan Internet;
10. Kamera CCTV;
11. Alat pemmadam kebakaran.

W = h O

3. | Kompetenai 1. Memiliki kemarmnpuan berkomunikasi yang baik;
pelaksana 2. Meniliki pengetabnan perpajiaken yang baik:

3. Bersikap ramah, sopan, dan berpertlaku badlk:
4, Berpenampilan bersih dan rapi.

4. | Pengawasan 1, Dilakukan secara betfenjang hinggs di  tngkat

internal pengawasan aleh Kantor Pusat DJF;

2. Dilakukan sistem pengendalien internal oleh unit
kepatuhen internal DJF; dan

3. Dilakuksn secara berkelanjutan.

2. | Jumlah Jurnlah pelaksane pelayanan minimal terdic dari:

pclakeana 1. 1 (satn] Koordinator Barian;

2. 1 (sabu) Pemagas Helpdesic

3. 1 {satu) Petugaa Loket TPT: dan

_ 4. 1 (satu} Petugas Back Office.

6. | Jarminan 1. Pelaysnan diberikan dengan berpedoman pada

pelayanan progedur yvang berlaku secara cepat dan tepat;

2. Maklumat Pelaysnan yang berisi komimmen untigk

41 memberikan pelayanan aganaj ketentuan
diumumican secara terbulia;

3. Btander pelayanan dipastiken untuk diterapksn
denpan bailk. '

7. | Jaminan 1. Data Wajibh Pajak dijemin kerahesiaannya sesual

keamanan dan| persturan perundang-undengan yeng berlaku,

keselamatan . Pelayanan diberikan oleh petugas yang berwenang

pelayanan sesueal ketentaei;
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3. Dokumen Wajib Pajak disimpen dalam roang berkas
yeng aman;

4. Keselamatsn semua pihak terkait kegiatan pelayanan
menjadi tanggung jawab DJP aclama berada di
lingkungan kantor,

Evaluasi kinerja

1. Evalussi pémberian peleyanan dilaknkan seceras
Tutinn melalwi survel kepuasan pelayanan minimal 1
lsatu) kali dalam 1 (satu) tahuan;

2. Evalussi kincrja pelaksana dilakukan secara rutin
melahui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.
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70. PERMOHONON PEMBEETULAN BURAT TAGIHAN PAJAN /BURAT EETETAPAN
PAJAK/SURAT KEFUTUSAN PAJAK [PASAL 16 U0 KUP)
4] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputb:
No. Komponen : Uraian
1. | Perayaratan 1. 1 (satu] permohonan diajukat untuk 1 (satu) surat
pelayanan ketetapan pajak, Surmat Taglhan Pajak, atau surat
kepuipean lmin  yang terkait dengan bideng
perpajakan; '

2. Permwhonan harus disempaikan ke KPP tempat Wajib
Pajak terdaftar dan/ateu tempat Pengusaha Kena
Pajuk dikulauhlearn:

3. Permohonan haris diajukan secara tertulis dalaun
babasa Indonegia dengan  disertd | alasan
permohonan dan  menggunekan  format  surat
permchonan sesuai contoh msebagsimana tercaritum
dalam Peraturan Menteri Keuangan Nomor
11/PMK.03/2013 tentang Tata Cara Pembetulan;

4_ Bnrat permohonan ditandatangani oleh Wajlb Pajak,
dan dalam hal surat permohonan ditandatangand
bukan oleh Wajib Pajak, surat psrmohonan tersebut
harua dilampiri dengan surat kuase khusus
sechagaimana dimsksud dalem Pasal 32 ayet [3)

Undang-Undeng KUP,
2. | Sistem, Layangn ini diberiken kepada Wajib Pajak yang
mekanisme, dan (mengajukan permohenan pembetlan:
proeedur 1. .Surat ketstapan pajak yang meliput Surat

Ketetapan Pajak Kurang Bayar, Suret Ketefapan
Pajak Kurang Bayar Tambahan, Sural Ketetapan
Pajak Nihil, dan Surat Ketetapan Pajak Lebih Bayar;

2. Surat Tagihan Paejak;

3. Surat Keputusan Pembetulan;

4. Burat Keputuzan Keheratan;

5. Swat Keputusan Pengurangan Sankei Administrasi;

b. Swurat Keputusan - Penghapuean Sanlsi
Administras;

7. Surat Keputusan Pengurangan Ketetapan Pajak;

8. Surat Keputiisan Pembataslan Ketetapan Pajalk;

9. Surat Kepumusan Pengembalian Pendahuluan

Kelebihen Fajak;
10. Surat Keputusan Permberian Imbalan Bunga;
11. Surat Pernberitahuan Pajak Terhutang;
12. Surat Ketetapan Pajek Pajek Euvoni dan Bangunan,
12 Burat Tagihan Paiak Pajak Pumi dan Bangunan,
14. Surat Keputmsan Pemberian Penpurangan Pajak
Buini dan Banpnan; atan
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15. Surat Keputusan Prngurengan Denda Fajak Bumi
dan Bangunan, yang dalarn penerbitannya terdapat
kesalahan tulis, kesalahan hitung, dan/atay
kekeliroan penerapan ketentuan tertent: dalam
Peraturan perendeng-undangan perpajalan.

Pihak yang Mengajukan Permolionarn:
Wajib Pajak

Carz Pengajuan:

Wajib Pajek menyampaikan permohonan ke KPP tempat

Wajib Pajak terdaftar danfataun tempat Pengussha Kena

Fajak dikukuhlcan melalui:

1. secara langsung,;

2. melalui pos dengin buldi pengiriman suret; atau

3. melalui perusahasn jasa ekspedisi atan jema kurir
dengan bukt pengiriman surat atau e-filing.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:
1. Diajukan secara tertulis dalam bahasa Indonesis;
2, Disertai dengsn alasan permchonan;

13. 1 (satu) permchonan diajukan untuk 1 {sah;) surat

ketetapan pajak, Surat Tagithan Pajak, atan surat
keputusan lain yeng terkait dengan Tbidang
perpedakan.

Cvmtoh Formulit den Lampiran Yang Digunakan:
Surat Permwohonan Pembestulan (lampiran 1 PME
11/PME,03/2013).

3. | Jangks waktu 1. Pengembalian Permohonan Pembetulan peling lame S
penyelesaian hari kega seteleh tanggal diterimanya surat
Permohonan di KPP terdafiar;
2. Direktur Jenderal Pajak harus menerkitkan Surst
Keputusan Pembetulan dalam jangke waktu paling
larma & (tnam) bulan sejak tanggal surat permohonan
pembetulan diterima.
4. | Biava/ tarif Ticdlak ada biaxys / tarif.
5. | Produk 1. Pengembalian Permohonan Pembetalan {Lampiran 1T
pelayanan PMK-11/PMEK.03/2013);
2. Surat Keputusan Pembetulan (Lampiran 111-V PME-
11/PMK.03/2013). _
&. | Penatgatan Segala jenia pengaduan leyanan dapat dieempailkan
pengaduan, melalui saluran reami pengaduan:
saran Jdan 1. Telepon: 1300200
masukan

2, Faksimile: (021) 5251245
3. Email: pengsduan jtien@kerpepken go.id:

adn ajak. go.id
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4. Twilter: @lkoing_pajak -
5. Website: www lapor go.id; www.wise kemenkeu. go.id;

www . pengeduan pajak.go.id

0. Chat pajak: warw pajak.go.id
7. Burat

atau datang langsung ke Direktorat
Perpyuluhan, Pelayanan, dan Hubunpgan Masyarakat
atan unit kena lainya

bl  Komponen Standar Pelayaneas yang terkait dengan pioses pengelolasn pelayanan
di internal organisas meliput:
Ho. Komponen Uralan
1. | Dasar hukuam Peraturan Menteri Keuangan Netmor 11/PME.03/2013
tentang Tata Cara Fembetulan.
2. | Sarana, 1. Pendingin Ruangen;
prasarana 2. Alat Tulis Eantor;
dan {atau 3. Fasilitas untuk Kanm Difabel;
fasilitax 4. Knmputer;
5. Meja dan Kursi;
6, Papan Informasi;
7. Pesawat Telepon;
8. Printer;
9. Jaringan Intartiet;
10, Kamera CCTV:
11. Alat pemnadam kebakaran.
3. | Kompetenai 1. Memiliki kemempuan berkomunikesi yang baik;
pelakaana 2, Memiliki pengatahuan perpajakan yang baik;
3, Hergikap ramah, sopan, dan berperilalcu baik;
4. Herpenampilan beraib dan rapi.
4. | Pengawasen 1. Ixilalogkan secarsn berjenjang hinggs di dngkat
internal pengaweaan oleh Kantor Pusat DJP;
2. Dilakukan sistem pengendalian internal olkh unit
kepatuhan mternal DJP, dan
| 3. Dilekukan s¢cars berkelanjutan.
"5 Jumlah Jumilah pelaksana pelavanan minimal terdivi dari:
pelaksana 1. 1 [satu} Koordinator Harlan;
2. 1 {satu) Prtugne Helpriesk;
3. 1 [satu) Petugas Loket TPT; dan
4. 1 [matu) Petugas Back Office.
6. | Jaminsn 1. Pelayanan diberikan dengan berpedomen pada
pelayanan prosedur yang berlaku secara cepat dan tepat;

2, Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan peleyanen BEesuAl ketentunn
diumumlcan secara terbuka;

3. S8tander peleyanan dipastikan untuk diterapkan
dengan bail,
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- Data Wajik Pajak dijamin kerahasiaaniya sesusi

7. | Jaminan
keamanan dan peraturan perundsng-undangan yang berlsks;
kesslamatan . Pclayanan diberikan oleh petugns vang berwenang
pelavanan sesusi ketentuan:
. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkes
VANZ AMAL;
- Keselamatan semua pihak terkait kegiatan pelayvanan
menjadi  tanggung jawab DJP selama berada i
lingkungan kantor. o
8. { Evaluasi kinerja (1. Evaluasi pemberian pelayanen dilakukan secara

pelaksana

rutin melalui sutrvei kepua=zan pelayanan minimal 1
{gatu) kall dalam 1 {satu) tahun;

. Evaluasi kinerja pelaksena dilalooken secara rutdn
_melalii Kontrak Kinerja dan Dialog Kimerja Individu.
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T1. PENGURANGAN ATAU PENGHAPUSAN BANKSl ADMINISTRASI (PABAL 36
AYAT 1A UT EUP} .
a) Komponen Standar Pelayanan yang teckait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi: )
No. Homponen Liraian
1. | Persyaratan 1. Burat Permchonan Pengurangan ateu
pelayanan +. penghapusan sanksi administrasi Wajib Pajak
untuk satu surat ketetapan pajile atan satu Surat
Tagihan Pajak:
2. Surat kuasa khusus dalam hal Surat Permohonan
Pengurangan atan penghapusan sanksi
administres]l ditandatangani oleh Kuasa Wajib
Pajak;
3. Fotokopi surat ketetapan pajak atan Surat Tagihan
Pajak.
2. | Siatem, Layanan ind diberikan kepada Wajib Pajak yang
mekanieme, dan mengajukan  permobonan pengurangan atau
prosedur penghapusan senksi administrasi meliputi:

1. sanks] administrasi yang tercantum dalam surat
ketetapan pajak, kecuali sanksi administrasi yang
tercantum dalarm Sorat Ketetapat Pajak Kurang
Bayar yang diterbitken berdasarkan lestentuan
Pasal 13A Undang-Undang KUP;

13, sanksi administres! yang tercantum dalam Surat
Tegihan Pajak yang terkait dengan penerbitan
surat ketetepan pajak, kecuali sank=i agdminisrrasi
yang tercantum dalam Surat Tagibean Pajak yang
diterbitlcan berdasarkan Pasal 25 ayat (2) dan Pasal
27 ayat [5d] Undang-Undang KUF; atau

3. sanksl administrasi yang tercantum dalam Surat
Tagihan Pajak selain Surat Tagihan Pajak
schagaimane dimaksud pada hund b,
dalam hal senksi tersebut dikenakan karena
kekhilafan Wajib Pejak atan hukan karsna
kesalahannya.

Pihak Yang Mengaiukan Permohonan:
Wajib Pajak

ara Pengajuan:

Wajik Pajale menyampaikan pectmobionan
penguratgan atan penghapusan sanksi admmnistrasi
ke KPP rempat Wajib Pajal tetdaltar dan fatau tempat
Penguseha Kena Pajak dilukuhian melalus:

1. secara lang=ng, .
2. melahii pos dengan bukti pengiriman sarat; atau
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3. melalui perusahasn jasa ekepedisi atan jasa kuarir
dengan bukt pengiriman surat atau e-filing.

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

1. 1 {satmy! permohonen wnbuk 1 (satd) surat
ketetapan pajak atay Surat Tagihan Palak, kecuali
permohonan  tersebut  disjukan untuk  Surat
Tagihan Pajak berdasarkan Pasal 19 ayat (1)
Undang-Undang KUP, sepanjang terksit dengan
surat ketetepan pajak yang same maka 1 [(satu}
permohonan dapat diagjukan untuk leblh dard satu
Surat Tagihen Pajak:

2. permohonan harus diajuksan secara tertulis dalem
bahasa [ndonesia;

3. mengemukakan jumiah sankal administras)
menurit Wajib Pajak dengan disertal alasan;

4, permohonen haras  disampaikan ke Kantor
Pelayanan Pajak tempat Wajib Pajak terdaftae: dan

2. surat permohenan ditandetangani oleh Wajik Pajak
dan dalam hel surat permohonan ditandatangani
oleh bukan Wsjib Pajak, surat permohonan;
teraebut harus dilampiri dengan aurat kagas
khusus sebagaimana dimaksud delam Pasal 32

. ayat |3) Undang-Undang KUP.

Contoh Formulir dan Lempiran Yang Digunakan:
Surat Perrnohonan Pengurangan Atan Pengheapusan
Banksi  Administrasi (Larnpiran LA FPMK
08,/PME.03/2013).

3. | Jangka waktu Paling lama & |enam) bulan sejek tanggal surat
penyelesaian permohonan diterimea,

4. | Bigya/ftarif Tidak ada biaya/tarif.

5. [ Produk pelayanan | Surat Keputusan Pengurangen Sanksi Administrasi

gtan  Surat EKeputusan Penghapusan Sanksi

6. | Penangansan Segala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, saran | melalui saluran resmi pengaduan:
dan mesukan 1. Telkepot: 1500200

2. Faksimile: [D21) 53251245

'Ei Email: pengaduan. itjeni@icecmenkoed. pr.id;

Aad jak.zo.id
4. Twitter: @kning_pajak
5. Website: www.lapor.go.id;
www. wise kemenken po.id;
5. Chat pajak: sowvw, palal g0 jd




7. Surat atau datang langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayrnan, dan Hubungan
Magyarakat atan unit kerja lainnya

b Komponen Standar Pelayanan yang terkait den@n proses pengelolaan pelayanan
di internal organisas’ msliput:
Ha. Komponen : Uraian
1. | Dasar huloam Peraturan Menteri Keuengan Nomor 8/PME.03/2013
tentang Tata Cara Pengurangan atau Penghapusan

Bankm Adrinistrasi dan Pengurangan atau Pembatalan

Surat Ketetepat Pajak atau Surat Tagihan Pajak.

2. | Sarana, 1. Pendingin Buengan:
prasarana 2. Alat Tulis Kantor;
dan fatau 3. Fasilitas untuk Kayum Difabel,
fasilitas 4. Kemputer;

5. Meja dan Kursi;

£. Papan Inforimasl;

7. Pesawat Telepon;

8. Printer;

9. Jaringan Intermet;

10, Kamera CCTV;

11 zAlst pemadam kebakaran.

1. | Kompetensi 1. Memilild kemampuan berkomunikasi yang bailk;
pelaksans 2. Memilild pengetahuan perpajakan yang baeik;
: 3. Bersiltap ramah, sopan, dan berperilatog baik:

4. Berpenampilan bersih dan repi.

4, | Pengawasan 1, Dilakukan secara hberjenjeng hingga di tingkat
internal pengawasan oleh Kantor Pusat D P,

2. Dilalkukan sistern penpendalian internal oleh unit
kepatuhan internal IWP: dan

3. Dilakuken secata berkelanjutan.

5. | Jumlah Jurmnlah pelaksansa pelayanan minimal terdit] dazi:
pelakseana, 1. 1 {satu) Keordinabor Harien;

2. 1 {aabta) Petugas Helpdesi:

3. 1 {satu) Petugas Loket TPT; dan

4. 1 {satu) Petugas Back Office.

6. | Jaminan i. Pelayanan diberikan dengen berpedoman pada
pelayanan - ‘PFrosedur yang berlaky secara cepat dan tepat;

2. Maklumar Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan pelayanarn sSesuAi ketentuar
divmunkan secars terbulca;

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan

7. | Jaminan 1. Cata ijiﬁnjak dijamin kerahasiaannya scsupi
keamanern  den peraturan penindang-undangen yang berlaky;
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keselamatan .
pelayanan

2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang berwenang
sesnal ketentuan,

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalaim ruang berkas
YHIg SMArn; '

4. Keselamatan semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawsb DJP selama
berada di lingloungan kantor.

Evalunasi Kinerja
pelakeana

1. Evaluasi pemberian pelayenan dilakuken secara
rutin melalui survei kepuasan pelayanan minimal 1
{satu) kali dalam 1 {3atu) tahun;

2, Evaluasi kinerja pelaksana dileskukan secara rutin
melalui Kontralk Kinerja dan Dhalog Kinerja Individu.

R
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T4, PERGURANGAN ATAU PEMBATALAN SURAT HETETAPAN PAJAK YANG
TIDAK BENAR (FASAL 35 AYAT 1B UU EUM

a) Kompenen 3tendar Pelayvanen yang terkait dengan proses penyampalan
pelayanan meliputi: =

No. Komponen Lraian
1. | Persyaratan 1. Asli setu zurat permohonan peppurangan atan
pelayanan pembatalan surat ketstapan pajak yang tdal

benar Wajib Pajak untuk satu surat ketetapan
pajak  (kecuali SKPKB  yang  diterbitkan
berdasarkan ketentien Pasal 13A Undang-Undang
EUPF} (Lampiren [ PMK 8/PMK.03/2013 huruf Bj
Yang - ditandatangand uleh Waijib
Pejak /Walkil fKua=a;

2. Burat kuasa khusus delam hal Surat permchonan
pengurangen atau pembatalan surat ketetapan
pajak yang tidak benar ditandatangani oleh Kuasa

Wajib Pajak;
3. Fotokopi surat ketetapan pajak,
2. | Sistem, Layanan ini diberikan kepada Wajib Pajak yang
mekanizme, dan wmenpajukan  permohonan pengurangan | atau
prosedur pembatalan surat ketetapan pajak yang tidek benar,

kecuali Surat Ketetapen Pajak Kurang Bayar yang
diterbitkan berdemarkan ketentnan Pesal  13A
Undang-Undeng K1TP,

Pihak yang Mengajukan Permohonan:
Wajik Pajak.

Cara Pengajuats:

Wajib Pajak menyampaikan permohonan
petiguranget atau pembatalan surat ketetapan pajak
varg tidak benar ke KPP tempat Wajib Pajak terdafiar
den/atau tempat Pergnisaha Kena Pajak dikudoahkan
melalui:

1. secars langsung:

2. melahii pos dengan bukt penpiriman aurat; atau
<15? melalui perusahesn jass ekspedisi atau jasa lurir
dengan bukt pengiriman surat atewv e-filing.

SvaratfXKritena Pengajuan Permohonan;

1. 1 |satu} permobonan untuk 1 (sai) surat
ketetapen pajak;

2. permohonan hanis diajukan zseara tertulis dalam
behasa [ndonesia;

3. mengemukakan jumlah pajak yang terutang
menurat perhitungan Wajib Pajak dengan dissrta
alasan;
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4, permohonan  harus  disampaiken ke Kentor
Pelayanan Pajak tempat Wajib Pajak terdaftar; dan
3. surat permchonan ditandatangani oleh Wajlb Pajak
dan dalam hal surat permohenen ditandatangani
oleh bukann Wajik Pajak, surat permohonan
tersebnt harus dilampiri dengan surat kuasa
khusus sebagaimena dimaksud dalam Pasal 22

ayat (3) Undang-Undang KUP.

Contoh Formulir dan Lampiran yang Dipunakan:
Surat Permohonan Pengurangan Atau Pembatalan
Surat Ketetapan Pajak yvang Tidak Benar {Lampiran
[.B PMK 08/PME.03/2013).

3. | Jangka wakin Paling lama & {enam) bulan ssjak tanggal surat
penyelesaian permobonan diterima.
4. | Biaya/tarif Tidak ada biays/tarif.

5. | Produk pelayanan | Surat Keputusan Pengnrangan Ketetapan Pajak atsu
Surat Keputusan Fembatalan Ketetapan FPajak.

&. | Penanganan _Segala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, saran | melalui aaluran resmi pengaduan:
dan masukan [. Telepon: 1500200 '

2. Fakeimile: [021) 5251245

3. Email: penpaduan.itjen@kemenken go.id.
npad ok go_id
4, Twitter: @kring pajak
5. Webalte: amnw lapore po id:
www, wize kemenkeu.go.id:
www pengaduan pajak go.d

6. Chat pajak: www.pajak.po.id
7. Burat atau datanpg langsung ke Direktorat

Penyuhahan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya

bl  Komponen Standar Pelayanan yang terkait denga.n proses pengelolaan pelayanan
di internal organisasi meliputi:
Na. Komponen Lo Uraian
1. | Dasar hukum Peraturann Menterd Keuengan Momor 8/PME.0372013

tentang Tata Cara Pengurangan atau Penghepusan
Sankesi Administragi dan Peagurangan atau Pembatalan

Surat Ketetapan Pajak atan Surat Tagihan Pajak.

-I:‘g_.
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SATANA,
prasarana
denfatan
Tagilitas

1. Pendingin Ruangan;

2

- Alat Tulis Kantor;

3. Pasilitas nntuk Kaum Difabel;
4. Romputer;

3. Meja dan Kursi;

4, Pepan [nformasi;

7. Pesawat Telepan;

8. Printer;

9. Jaringan Internet;

10. Kamera CCTV;

1

1. Alat pemadam kebakaran.

Kompetensi
pelak=ana

1. Mentiliki kemempuan berkomunikasi yang bailk;
2. Memilili pengetahuen perpajekarn yang baik;

3. Bersikap ramah, sopan; dan berperilalou baik;
4. Berpenampilan beraih den rapi.

Pengawasan
internal

1.

2.

3.

Dhlakukan secara befenjang hingga, di tngkat
vengawasan oleh Kantor Pusat DJP,

DHlakukan sistem pengendslian internal oleh unit
Lepatuhan internal DJP; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah
prlakeans

Jumlah pelaksans pelayanan minimal terdiri dari:

1.

nal ol

1 {safu) Keordinater Hatan:

1 {saty) Petugas Helpdesic

1 {saty) Petugas Loleet TPT; dan
1 {satu) Petugas Bark Office.

Jaminan
pelayanan

[
-

[

Pelayanarn diberikan ~dengan berpedoman  pada
prosedur yang berlaloi secara cepat dan tepat;

. Maklomat Pelsyanan vang berisi komitnen untuk

memberikan pelavanan Besuai ketentuan
divmumkan secara terbuka;
Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan

dengan baik,

Jarnirnar

kegmenan dan

kezelamatan
pelayanan

. Data Wajib Pajak dijardn kerahasisannys sesuai

" peraturan perundang-undengan yang berlaku:

Pelayanan diberikan oleh petugas yang berweneng
gesuai kefentuan;

Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
Y&NZ amern;

Keselamnatan semua pihak terkeit kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP selama
berada di lingkungan kantor.

Evaluaai kinerja

. Evaiuasl pembetian pelayanan dilakukan secars

rutin melalui survel kepusean peleyenan mintmal 1
(satu] kali dalam 1 |saty) tahun;

Evaluasi kanerja pelaksana dilakukan secars rutin
melalu} Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.

" !I:&'
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73. PENGURANGAN ATAD.PEMBATALAN SURAT TAGIHAN PAJAK YANG TIDAK
BENAR [FASAL 36 ATAT 1C UU KUF

a] Komponen Stander Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan meliputi:

No. Eomponen Uraian
1. | Persyaratan 1.Asli semy surat permohbonan pengurangan atau
relayanan pernbatalan Surat Tagihan Pajak yvang tidak benar

Wajib Pajak unitnk sata Surat Tagihan Pajak
(Lampiran I PMK 5/PMK.02/2013 huruf C) yang
ditandatangani oleh Wejib Pajak /Waldl fKuesa:

2.5urat kuasn khusus dalamn hal Surat permohonan
pengurangan atau pembatalan Surat Tagihan Pajak
yang tdak bener ditandatangani oleh Kuasa Wajib

Pajak;
3.Fotokopi Surat Tegihan Pajalk.
2. | Sistem, Layanan it diberitan kepada Wajib Pajek yang
mekanisme, dan  {mengajukan  permchonan pengurangan atan
prosedur pembatalan Surat Tagihan Pajak, meliputi:

1. Surat Tagihan Pajak yeng tidek benar yang terkait
dengan penerbitan surat ketetapan pajak; dan

2. Surat Tagihan Pajak yang tdak benar selain Surat
Tagihan Pajak sebagaimana dimakesud pada huref
a. '

Pihak Yang Mengajukan Permohonan:
Wajib Pajak.

Cara Pengajuan:

Wajib Pajale menyampaikan permohonan

pengurangan atau pernbatalan Surat Tagihan Pajak ke

KPP tempat Wajib Pajak terdaftar dan/atau tempat

Pengusaha Kena Pajak dittukuhkan melsloi:

1. secara langaung,; )

Z. melalwi pos dengan bulkh pengiriman surat; atau

3. melalui petusahaan jasa ekspedisi atan jass kurir
dengan bukt pengiriman surat atau e<ilthg.

Syarat/Kritena Pengajuan Permohonan:

1. 1 {satu) permobonarn untuk 1 (satu) Surst Tagihan
Pajak; '

Z. permohonan harue digjuken secara tertulis dalam
bahasa Indoncsia;

3. mengemukakan jumlah tagihan pajak danfatan
sanksi sdministrasi dalam Surat Tagihap Pajak
menurizt Wajib Pajak dengan disertai alasan;

4. pertmohonan harus disampaiken ke KPP tempat
Wajib Pajak terdaftar: dan

|
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2. surat permohonan ditandatangani oleh Wajib Pajak
dan dalamn hal suret permohonan ditandatangani
oleh bukan Wajib Pajak, surat permochonan
terscbut harus dilampif dengan surat koasa
khusus s¢bagaimane dimaksud dalam Pasal 32
ayat [3] Undang-Undeatig KUP.

{Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunaken:
Surat Permohonan Pengutengan Atan Pembatalan
Surat Tagihan Pajak yvang Tidak Benar |[Lampiran 1.C
PME 08/PME.Q3/2013).

3. | Jangks wukhe Paling lama & [enam) bulen s=ejak tanggal surat
penyelesaian permobonan diterima, -
4. | Biaya/ftarifl Tidak ade biaya/tarif.
5. [ Produk pelayanan | Surat Keputusan Pengurangan Ketetapan Pajak atan
_|-Surat Keputusan Pembatalan Ketetapen Pejak.
6. | Penanganan " | Begalz jenis pengaduan jayanan dapat dissmpaikan
pengaduan, saran | melelui salursn reami pengadusn:
dan masukan 1. Telepon: 1506200
2. Faksimile: [021) 5251245
3. Email: peogaduan. itien@kemenieen go.id;
en i o.1d
4. Twitter; @kring pajak
5. Wehsite: www. lapor.go.id;
s wise Kemenkeu. po.id;
v pengaduan. paak.go, id
6. Chat pajak: wew.patak.goid
Y. Burat atau datang langeung ke Direlkctorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masyarakat atau unit kerja lainnya
b HKomponen 3tendsr Pelaysnan yang terkait dengen proscs pengrlolesn
relayanan di internicl JI"EEII.‘IE&SI meliparti:
No. Komponen Uraian
1. | Dasar hukum Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2/PMK.03/2013

tentang Tata Cara Pengurangan atau Penghapusan
Sanksi Administrasi den Pengurangen atau Pembatalan

Sural Keletapan Pajak atau Surat Tagihan Pajak.

R
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PTEBATRILA
danfatau
fasilitas

. Fendingin Ruangan;
. Alat Tulis Kantor;
. Fasilitas untuk Kanm Difabel;
. Komputer,
- Meja dan Kursi;
. Papan Informasi;
. Pesawat Telepon;
. Printer;
. Jaringan [nternet;
10. Kamern OCTV;
11. Alat pemadarn kehakaras,

W Ot =] Bt e O RS

Kompetens
pelaksana

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi vang baik:
2. Memiliki pengetshuan perpajaktan vang bail;

3. Bergikap ramah, sopan, dan berpetilaku baik;
4, Berpenampilan bersih dan mpi.

Penpawasan
internal

1. Dilakuken secara berjenjang hingga di tingkat
pengawaaan oleh Kantor Pusat DJP;

2. Dilalukan sistem pengendallan internal oleh unit
kepatuban internal DJP; dan

3. Dllakukan secara berkelanjuten.

Jumlash
pelakaana

Jumlah pelakasans pelayanan minimal terdin dari:
1 [saty] Koordinator Harlan:

2. 1 [sat] Petugas Helpdesk

3. 1 [satu) Petugas Lokct TPT; dan

4. 1 {satu) Petugas Back Gffice.

pelayanan

1. Pelayanan diberikar dengan berpedoman  pada
prosedur yang herlak secara cepat dan tepat;

2. Makhaumat Pelayanan yang berisi komitmen vmtuk
memberikan pelavanean pestial letentuen
diumumlsan secara terbulks:;

3. Standar peleyanan d1paat|]can untuk diterapksn
dengan baik,

Jaminan

kesclamatan
pelayanarn

l. Data Wajib Pajak dijamin kerahasinannya seauai
peraturan perundang-undangan yang berlak;

2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang berwenang
serlal ketenbaan?

3. Doknmen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
Yang amad; )

4. Kegelamatan semua pihak tericait kegiatan
pelayanan menjadi tanggung jawab DJP aclama
berada di lingkungan kantor.

Evaluasi kinerja
pelaksana

1. Evaluasi pemaberian pelayenan dilekuken secara
rutin melalwi survei kepuasan pelayanan minmal 1
[gatu) kali dalam 1 (sand) tahu;

2. Evaluasi kinetja pelaksane dilakukan s=cara matin
melalui Kentrak Kinerje dan Dielog Kinerja individu.




T4. PEMBATALAN BURAT KETETAPAN FAJAE DAR] HASIL PEMERIKBAAN
(PARAL 36 AYAT 1D UU EUM

8] Komponen Standar Pelayanan yeng terkait demgan proses penyampaian
pelayanan meliputi:

No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Asli satu surat permohonan pembatalan  hasil
pelayanan pemeriksaan atan surat letetapan pajak Wajik Pajak

unitmk sat surat ketetapan pajek {(kecuali SKPKB
yvang diterbitkan berdasarkan ketzntuan Pasal 13A
UL KUP, SKPKBT yang diterbitkan berdasarkan
ketentuan Pasal 15 eyat (3) UU KUP, den SKPLE yang
diterbitkan berdasarkan ketentuan Pasal 17 ayat [2)
UV KUPj [Lampiran [ PMK 8/PMK.03/2013 huruf D)
yang ditandstangani oleh Wajib Pajak /Wakil f Knasa;
. Burat kuasa khusus dalam hal Surat pembatalen
basil pemeriksaan atau surat ketetapan pajak
ditandatangani vlch Kuasa Wajib Pajalk.

h‘!

2. | Bistem, Layanan ini diberiben kepada Wajib Pajak vang
mckanisme, dan | mengajiukan permohenen pembatelan surat ketetapan
prosedur pajak dexl hasil pemeriksann, yang diterbitkan tanpa:

1. petiyampaian surat pemberitahuan hasil
pemerikesAn; atan

2. pembahasan akhir hasil pemeriksaan dengan Wejib
Pajak, kecuali Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar
yang diterbitkan berdazarken ketentuan Pasal 13A
Undang-Undang KUP, Surat Ketctapan Pajak Kurang
Bayar Tembahan yeng diterbitken berdasarksn
ketentuan Pagal 15 ayat (3) Undang-Undang KUP dan
Burat Ketetapan Pajak Lebih Bayar yang diterbitkan
berdasarkan ketenbian Pasel 17 ayat (2) Undang-
Undang KUP. '

Pihak Yang Mengajukan Permohonsn:
Wayib Pajak

Cara Pengajuan.

Wajib Pajak menymmpaikan permohonan ke KPP tempat

|| Wajits Pajak terdaftar dan/atau tempat Pengusaha Kena

Pajak dilakuiihkan melalyi;

1. secars langsung;

2. melalui pos dengan bultti pengiriman surat; atau

3. melalw perusahssn jasa ekspedisi atan jasa kurir
dengan bukil penmriman sarat ataw e-7Hing,

Syarat/ Kriteria Pengajuan Permohonan:
1. 1 [saty)] pertiohonan untuk 1 (zatu) surat ketetapan

_ gl
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2. permehonan harus digjuken secars teptulis dalam
bahasa Indonesia dengan mengursikan tentang lidak
dsampaikennya  sural  pemberltahuan hasil
pemerikesan danfataun  tidek dilaksaneksnnya
pembahasan akhir hasil pemetiksaan;

3. permchonan harns disampaikan ke Kentor Pelayanan
Pajak tempat Wajib Pajak terdaftar;

4. surat permohonan ditandatangani oleh Wajib Pajalk
daen dalam hal surat permwhonan ditandetangani
oleh bukan Wajib Pajak, surat permohonan tersebut
harnus dilampiri dengan  surat  kuasa  khusus
sebagnimana dimaksud dalam Pasal 32 ayat (3
Undang-Undang KUP.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:

Surat Permohonan Pembatelan Surat Ketetapan Pajak
Hasil Pemerikspan Atan Verifikasi [Lampiran I.D PME
08/PMK,03/2013].

3. | Jangka wakhy Faling lama © (enam] bulan mzja]{ tanggal surat
penyelesaian permohonan diterima
4. | Bigya/tarf Tidek ada biaya/tarif.
S ;f?ﬁm Surat Keputusan Pembatalan Ketetapan Pajak.
6. | Penenganan Segala jenis pengadusn layanan dapat disampaiktan
.pengaduan, melalui saluran reami pengaduan:
saran dan 1. Telepon: IS50020K)
rmasukan 2. Faleimile: {021) 5251245
3. Bmail: pengaduan iffen@kemenken.go.id;
pengaduaniipajak. go.id
4. Twitter: @kring pajak
3. Website: www.lapor.po.id; www. wise emenkey go.id;
www. pengaduan. pajak, go.id
6. Chat pajal: www pajak po.id
7. Burat atau datang langsung ke Direlktorat
Penyuluhsn, Pelaysnan, dan Hubungan Masyarakat
aters unit kerja lainnya
B Komponen Standar Pelayanan yang terkait denpan proses pengelolasn
pelayanan di internal srganisas] meliputi:
No. Komponen _ Urnian
1. | Dasar hukoata Peraturan Menteri Keuangen Nomor 8/PMK.03/2013

tentang Tata Cara Pengumnpan etau Penghapusan
Senksi Administrasi dan Pengurangan atan Pembatalan

Surat Ketetapan Pajak atau Surat Tagihan Pajak.
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. | Barana,

prasarata
dan/atau
fasilitas

L. Pendingin Ruangan,

2. Alat Tuliz Kantor;

3. Farilitas untuk Kauwm Difabel;
4. Komputer;

5. Meja dan Kursi;

6. Papan Informasi;

7. Peaawat Telepon;

8. Printer;

9. Jaringan Int#rnet;

10. Kamera CCTV;

11. Matpemad.ﬂ.mkebﬂkaran

Kompetensi
pelaknane

1. Memilild kemempuan berkemuanikasi yang baik;
2. Memilild pengetahuan perpajalan vang baik;

3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilakn baik;
4, Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
intarnal

1. Dilakukan sccara berjenjang hingga di tingkat
pengawagan oleh Kantor Pusat DJP;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal oleh unit
kepatuhan internal DJP; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlsh

Jumlah pelakzana pelayanan minimal terdiri dari:
1. 1 [sat] Koordinator Harian:
2, 1 [saiu) Petugas Helpdesk;
3. 1 |saty) Peingas Loket TPT; dan
1 (eaiu| Petugas Back Gffice.

Jaminan
pelayanan

1. Pelayanan diberikan dengan berpedoman pada
prosedur yang berlaku secars cepat dan tepat;

2. Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan pelayanan seaal keterituan
diurmnnmmkan secara terbuka:

3. Standar pelayanan dipastkan untuk diterapkan
dengan baik.

Jaminan
keamanan dan
kegelamatan

1. Data Waiib Pla,jal: dl_‘pamin kerahasiaannya sesuai |

peraturan perundang-undangan yang berlalku;

2. Pelayanan diberikan gleh petugas yang berweneng
seguai ketentuan,;

3. Dokumen Wajib Pajak dlm.mpa_n dalam rnang berkaa
¥HIIE AINAmn,

4. Kezelamatan semua pihek terkait kegiatan pelayanan
menjadi tanpggpung jawab DJP selams berads di

linpkungan kantor.

Evaluasi kinerja

1. Evaluani pemberinn pelayenan dilakukan  secara
rutin melahi eurvel kepuanan pelayanan mmimal |
[2atn) kali dalam 1 {=at) tahuan.

2. Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara matin
‘melalui Kontrale Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.
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78. PENCARUTAN PERMOHONAN PABAL 36 TNF KIIP

a)] Komponem Standar Pelayansn yang terkait dengan proscs penyampaian

pelayanan meliputi:

Mo,

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan
pelavanan

1. Surat permohonan pencabutan permchonan
pehgurangan atau | penghapusan sankei
adminiztrag den pengurangan atau pembatalan
surat ketetapan pajak atau Swrat Tagihan Pajek

| yang ditandatangani dleh Wajib Pajak;

2. Surat kunasa kbhusus dalam hal surat pencabutan

ditandatangant bukan oleh Wajib Pejak

Siatem, :
mekaniame, dan
prosedur

;Layanan ini diberikan kepade Wajib Pajek yang
| mengajukan permohongty pencabiitan permohonarn
| pengurangen atau penghapusan sanksi administrasi,
| pengurengan atau pembatalan surat ketetapan pajak
vang tidak bener, pengurangan atau pembatalat
Surat Tagihan Pajak wyang tidek Benar, atau
pembatalan  surat  ketetapan  pajak hasil
pemeriksant,

Pihak yvang Mengajulkan Permohanan:
Wajib Pajak.

Cara Pengajuan:
Wajib Pajak menyampaikan permohonan ke KPP
tempat Wajib Pajak terdaftar.

Syarat { Kriteria Pengajuan Permohonan

1. pencabutan harue digjuken secara tertulis dalam
bahasa Indonesia dan dapat mencantumian

| alasan pencebutan;

: 2, pencabutan harus disampailtan ke KPP tempet

Wajib Pajak terdaftar;

1 2. surat pencabutan ditandatangani oleh Wejib Pajak

den dalam hal surat pencabutan ditandatangsni

bukan oleh Wajib Pajak, surat pencabutan tersebut

harus dilempiri dengan surat kuasa khuaus

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 32 ayat (3]

Undang-Undang KUP.

Jangka wakin
penyelesaian

Wajik Pajak dapat melakukan pencabutsn
permobonan Pesal 36 ) KUP acbelum diterbitkan
surat keputusan. '

Biaya [ tarif

Tidak ada biaya, tarif.

|

Produk pelayanan

Surat Permohonan Pencabutan Tidek Memenuhi
Perayaratan vyang diberikan kepada Wajib Pajak
dalam hel permohonan yang diajukan tidak lenghkap,
serta  diterbitkannya laporen sumir yang aksn
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menghentikan prosea Penelitian Pengurangan -
penghapusan - pembatalan (pasal 36 ayat (1) UL KUP
& pasal 19 ULT PBE).

Penanpganan

dan masukan

pengaduan, saran

Begela jenis pengaduan layanan depat dizsampailan
melahii saluran resmi pengaduan:
1. Telepon: 1500200
2. Fokaimile: {031 5251245
3. Emeil: pengaduan. itjenfliemenkey.po.id;
& u jak.go.id
4. Twitter: @hkring pajak
9. Website: www laper,go.id;
wrw wise kemenkeu go.id:
www, penpaduan. pajak. go. id
Chat pajak: www. pajak po.id
Surat atau datang langaung ke Dircktorat
Pempyuluhan, Pelayanan,  dan Hubungan
Masyarakat atal unit kerja lainnya

=

by Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan proscs pengelolaan
pelayanan di internal organisagi meliput:

No. Komponen Uraian
1. | Desar hukum Feraturan Menteri Keuangan Nomor 8/PMK.03/2013
tentang Tata Cara Pengurangan atan Penghapusan
Sanksi Adminisirasi dan Pengurangan atau Pembatalan
Surat Ketetapan Pajak atau Surat Tagihan Pajak.
2. | Barana, 1. Pendingin Ruangan;
Prasarana 2. ,||"J.]a.t Tuliz Kantor;
danfatay 3. Fasilitas untuk Kaum Difabel;
fasilitas & Komputer;
5. Meje dan Kursi;
0. Fapan Informansi;
7. Peaawat Telepon;
8&_ Printer;
9. Jaringan Internet;
10. Kamera OCTV;
11. Alat pemadam kebalaran.
3. | Kompetensi 1, Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik;
pelalcaana 2. Memiliki pengetahuan perpajakan yang baik;
3. Beraikap ramah, sopan, dan berperilaloa baik;
4. Berpenampilan beraih dan rapi
4. | Pengawasen = | 1. Dilakukan secara berjenjang hinggs di tinglcat
interned pengawasan oleh Kantor Pusat DJP;
2. Dilakukan sistem pengendalian internal oleh unit
kepatuhan intemal DJP; dan
3. Dilalktuken secars berkelanjutan.
5. | Jumlah Jumlah pelaksana pelayanan minimel terdiri dari:
pelaksans 1. 1 (satu) Koordinator Haran,
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[2.71 (satu} Petugas Helpdesk

a. 1 {satu) Petugas Loket TPT: dan
4. 1 {satn) Petugas Back Office.

Jarnire 1. Pelayanen diberikan dengan berpedomean pada
pelayanan prosedur yang berlaku secara cepat dan tepat;

2. Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen unink
memberikan pelayanen sesuail ketentuan
divmmumkan secars terbuka;

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan

__ fengan baik.

Jaminan 1. Data Wajib Pajaic dilamin kerahasiaannya sesuai
keemenan dan peraturan perundang-tindangan vang berlalog:
kesslamatan 2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang berwenang
pelayanan sesnal ketentian;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalarm mang berkas
¥ang aman;

4. Keselamatan seimua piliek terkait kegiatan
pelayanan menjadi tangpung jawab DVJP selama
berada di lingkungan kantor.

Ewnhipgl ldneris
pelaksane

1. Evaluasi pemberien pelayanan dilalkukan secars
rutin melalui survei kepuasan pelayanan minimal 1
(eeca) keali dalagn 1 [sata) tehun;

2. Eveluasi kineija pelaksana dilakykan gsecara patin
melalni Kontruk Kinerja dan Dialog Kinerja, Individu.
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76, PERGURANGAN DENDA ADMINISTRASI PEB (PABAL 20 UT PRRE)
8) HKemponen Standar Pelayanan vyang terkait dengan proses penyermpaian

peleyanan melipati: _
Nc. Komponen Uraian
1. | Petsyeuntan 1. B3urat Permintaan Pengurangan Denda Administrasi
pelayanan PEBE;

2, Surat kuasa khusus dalam hal surat permintaan
ditendstangani bukan cleh Wajib Pajak

2. | Sistem, T&yenan ini diberikan kepada Wajib Pajak berupa
mekanisme, dan | pengurangat denda administrasi PBEB karena;
prosedur 1. kealpaan Wajib Pajal;,

2. bukan kesalahan Wejib Fajak;
3. Wajib Pajak mengalami keaulitan likuniditas pade:

4. akhir tahun bulaa sebelum tahun pengajuan
permmintaan  pengurangan denda administresi
FBB, dalem hal Wajib Pajak menyelenggarakan
prmbulkuaty atau

b. akhir tahun kalender sebelum tahun pengajuan
permmintaan  pengurangan denda  administrasi
PBB, dalam hal’ Wajibh Pajpk melskuksn
pencatatan;

c. terjadi bencana alam atau kejadian luar biasa
lainnya sehingga Wajibk Pajak tidak dapat
memenuhi kewajiban perpajekanmya; atau

d. hal-ha! lain berdasarksn pertimbengan [hrektur
Jenderal Pajak.

Pthak Yang Mengajukan Pertnohonan:
| Wajilh Pajals.

Cara Pengaiuen:

Wajib Pajak menyampaikan permintaan pengurangan

dendn administrasi PBB kepada Direktur Jenderal Pajak

melalii Kepala KPP dengan care;

1. langsung,

2, dikirim melalti pos dengarn bukt pengititman surat
srcara tercatal; atau

3. dildrim melalui perusahzen jasa skspedisi atau jasa
kurir dengan bukhl pengiriman surat.

Svarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:
', "1 {satq) pecmintaan untk 1 (sata) SKP PBEB atza STP
FBB:

2, permintaan diajukan secara tertulls dalam bahasa
Indonesia;
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3. mengemukakan besamya denda administusi PBB
yang dimintakan pengarangan dengan  disertai
alasean;

4. Wajib Pajak telah melunasi FBB yang tidak etan
kurang dibayer yeng menjadi daszar penghitangan
denda administrasi yang tercantum dalam SKP PBB
atan STP PBE;

5. ditandatangani oleh Wajih Pajak, dan dalam hal sumt
permintaan ditandatangani oleh bukan Wajib Pajalk,
gurat permintaan tersebut harus dilampiri dengan
surat knasa khusns sesonal ketentuan peraturan
perundang-undangan di bidang ketenhuan umiam
dan tata cara perpajakan.

Paling lama & (enam) bulan terhitung sejak tanggal surat

3. | Jangka wakin
penyelesaian permintaan pengurangan denda eadministrasi FBB
diterima. _
Biaya S tarif Tidak ada biays/tarif.
5. | Produk Surat keputusan penpurangan dends adminisirasi FBE.
pelayanan ' -
6. | Penanganan Segala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduat, melalui saluran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepon: 1500200
masukan 2. Fakmimile; (021) 5251245

3. Email: pengaduan itjen@kemenkeu go.id;
pengaduanidpaiak go.id

4. Twitter: @kring pajak

5. Website: wanw lapor.go.id; www. wise kemenkeu go id;

WA, i Uan. pajak.go.id

Chat pajak: www.pajak. go_jd

7. Suret atan datang langsung ke Dirsktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungen Masyarakat
atau unit kerja lwinnya -

e

bl Komponen Stander Pelayanen yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputi:
NG, RKomponen Uraian
1. { Dasar hukum | Peraturan Menteri Keuangan Nomor 81 /PME.03/2017 |

| tentang Pengurangan Denda Administrasi Pajak Bumi

dan Bangunan dan Pengurangan atau Pembatalan
Surat Pemberitahuan Pejak Terutang, Surat Ketetapan
Pajak Pajak Bumi dan Banpunan, Surat Tagihan Pajak
Pajak Bumi dan Benpunan, yang Tklak Benar.
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. . Sarana,

Prasacens
dan/atau
fasilitas

T - T T S ER

. Pendingin Ruangan;

. Alat Tulis Kantor;

. Faailitaa untuk Kaum Difabel;
. Komputer,

. Meja dan Kuisi;

. Fepan Informasi;

. Pesawat Telr:p-:n;

Frinter;
. Jaringan Internet;

10. Kamera CCTV,
11. Alat pemadamn kehakaran.

Korpstensl

pelaksana

1.

Memilili kemampuan berkomunikasi yang baik;

2. Memiliki penpctahuan perpajakan yang baik;
3.
4. Berpenampilan bersih dan rapi.

Bersikap ramah, scpan, dan berperilak heaik:

internal

1.

2.

3.

Dilakuken s=zecara begenjang hiogga di  tingkat
pengawasan oleh Kantor Pusat DWJP;

Dilakukan sistem penpendalian internsl oleh unit
kepatuhan internal TP, dan

Dilakmkan secera berkelanjutan.

Jumlah
pelakeana

Jumleh pelak#atia pelayanan minimal terdin dari:

1.
2.
3.
4,

1 (zatu} Koordinator Harian;

1 (satu) Petugas Helpdesic

1 (satu) Peugas Loket TPT; dan
1 [ratu} Petugas Back Office.

pelayanan

1

2.

.Pelayanan diberikgn  dengan berpedoman pada

prosedur yang berlaku pecara cepat dan tepat;
Maklumat Pelayanan yang berist komitmen untuk
memberikan pelayanan BesIal ketentuitan
divmumban secara terbuka;

.Standar pelayanan dipastikan untuk ditcrepkan

denpan baik.

Jaminan

Keamanan dan

keselamatan
pelayanan

.Data Wajlb Pgak dijamin kerahasisannys sesuai

peraturan perundenpg-undangan yeng berlalko;

. Pelayanan diberikan oleh petugas vang berwenang

sesval ketentuan:

. Dokurnen Wejib Pajak disimpan dalam ruang berkas

Yang amary,

. Keselamatan semua pihak terkait kegintan peleyanan

mergads tanggung jawab DJP selama berade di
lingloangan kantor,

Evaluasi kinerja

pelakgana

1.

Evaluasi pemberian pelayenan dilakukan secara
rutin melalui survel kepuasan pelayanan minimal 1
(sai) kali dalam ] [sat) tahun;

FEvahuasi kinerja pelaksana dilakukan secara ratin
melalhii Konirak Kinetja dan Dialog Kinerja Individu,
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T7. PENGURARGAN SURAT PEMBERITAHUAN PAJAK TERUTANG ATAU SURAT
' KETETAPAN PAJAK PEBE YANG TIDAK BENAR

8] HKomponen Standar Pelayanan yang terkait denpan proses penyampaion

peleyanan melipud:
‘Na. Komponen Uraian
1. | Persyaratan ', Surat Permohornar Penpurangan Surat
pelayanan Pemberitahuan Pajak Terutang stau Surat Ketetapan

Fajak FBP yang Tidek Benar
2. Surat kuaza khwusus dalam hal aurat permohapan
ditandetangani bukan oleh Wajib Pajak

2. | Sistem, Layanen ini diberikap Kepada Wapb Pajak berupa
mekanisme, dan | pengurengan SFPT atau SKP PBB yang tdak benar
proaedur dalam hal terdepat keddakbenarsn materi dalam

penetapan besarnys PBP yang terutang pada SPPT atau
SKF PEB.

Pihak vang Mengajukan Permohonan:
Wajlb Pejak

Cara Pengajuan:

Wajib Pajak meryampaikan permintaan pengorangan

SPPT atau SKP FEB yang Hdak bener kepada Direlstur

Jenderal Pejak melalui Kepala KPP dengan cara:

1. langsung,

2. dilarim melahii pos dengan bukt penginiman surat
secara tercatat; atau

3. dikirim melalui perusahaan jasa ckspedisi atau jass
kurir dengan bulktl pengiriman surat.

Svarat/Kriteria Pengajuan Permohonan: :

1. 1 [saty) permohonan untuk 1 (satu} SPPT atau SKP
PFBB;

2. permohonan diajukan secara tertulia delam bahasa
Indonesia;

3. mencantumkan besamya pengurangan SPPT atan
SKP PBB yang dimohonkan dengan disertai alasan;

4, dilampii fotokopi SPPT atau SKP PBE yang
dimohonksn penpurangsn; dan

5. ditandatangant oleh Wajib Pajak dan dalam hal surat
permohonan ditendatangani oleh bukan Wajib Pajak,
surat permohonan tersebut harus dilampiri dengan
surat luasa khusus sesuai ketentuan peraturan
perundang-undsngan di bidang keientuan umum
dan tata cara perpajakan.
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3. [Jangka waktu | Paling lama 6 (enam) bulan terhitung sejak tanggal surat
penyelessian permintaan pengurangan SPPT atau SKP PBE yang

| tidak bepar diterima,
4. | Biaya/tani Tidak sda binva ftarif.
5. | Produk Surat Keputusan Pengurangan SPPT atau SKP PEE yang
pelayanan ddale bemar.
6. | Penanganan Segala jenis pengaduan layanan depat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resmi pengaduan:
SHIAN dan 1. Telepon: 1500200
masukan 2. Faksimile: (021) 5251245
3. Email: penpaduan itjeriflkemenken.go.id;
Il jak.oo.id

4. Twitter: @kring_pajak

3. Website: www.lapor.go.id; wew. wise kemenleeu,go.id;

WWW, van. pajak.go.id

Chat pajak: sww. pajak.go.id

7. Suret atau datang- langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Huebungan Masyvarakat

atau unit kerja Laitmyva
b] Komponen Stander Pelayanan yang terkait dengan proses penpelolaan pelayanan
di internal organisasi meliputi:
No. Komponen Uraian

1. | Damar hukmm Peraturan Menteri Keuanpan Nomor 81 /PME.O3 /2017
tentang Pengurangan Denda Administrasi Pajak Bumi
dan Bangunan dan Pepgurangan atau Pembatalan
Burat Pemberitahunan Pajek Terutang, Surat Ketetapan
Fajak Pajak Bumi dan Bangunan, Surat Tagihan Pajak
Pajak Bumi dan Bangunen, yang Tidak Benar.

2. | Sarana, 1. Pendingin Ruengan;
prasATana 2. Alat Tulis Kantor;
dan fatan 3. Fasilitas untuk Kayym Difabel;
fasilites 4, Kemputer;

5. Meia dan Kurai;

5. Papan [nformasi;

7. Pegsawat Telepen

8. Printer;

9. Jaringen Intermet,;

10. Kamera CCTY,;

11. Alat pemadam kebakaran.

3. | Kompetensi 1. Memilild kemampuan berkormunikasi yang baik;
pelaksana 2. Memiliki pengectahuan perpajaken yang baik;
3. Beraikap ramah, sopan, dan berperilaku beik;
4. Berpenampilan bersih dan rapi.
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Pengawasan
intermnal

1.

2

3.

Dilakukan secara berjenjang hingga 4  tinglmt
pengawasan oleh Kentor Pusat DuiP:

Dilakukan sistem pengendslian internal oleh unit
kepatuban internal DJP; dan

Dilakukean secera berkelanjutan.

Jumlsh

Jumilsh pelaksana pelayanen minimeal terdiri dari:

. 1 [zatu} Koordinaror Hariesn:
. 1 [satu)] Petugaa Helpdesk;

1 {satu) Petugas Loket TPT; dan

. 1 (satu) Petugas Bark Office.

Jaminan
pelayanan

2,

1
2
3.
4
1

Pelayanan diberilkan dengsn berpedoman  pade
prosedur vang berlako secara cepat dan tepat;
Maklunmat Pelayenen yang berlsi komitmen untuk
memberikan peleyanan sesuai ketentuan
divmumkan secara terbuka;

. Btandar pelayanan dipastiket untuk diterapkan

dengan bailc,

. {Jaminan

| keamanan dan

keselomatan
pelayanan

_Data Wajib Pajak dijamin kerahasigennye sesuai |

peraturan perundang-undeangan yang berlaku;

. Pelayanan diberiltan oleh petugas yvang berwenang

sesual ketepibllan;

. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas

YAang Amsn;

. Keselamatan semna pihak terkait kegiatan pelayvanan

menjadi tanggung jawah DJP selama berada di
lingloangan kantor,

Evalyazi kinerja
pelaksana

1.

2,

Evalusgsl pemberian peleyanan dilalouken secara
rutin melalui surrei kepassan pelayanan minimal 1
=at| kali dalam 1 [mat| tahun:

Evahliagi kinera pelaksana dilalubsan secars rupn
melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu,
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78. PEMBATALAN BURAT PEMEERITAHUAN PAJAK TERUTAKG, BURAT
KETETAPAN PAJAH PEB, ATAU SURAT TAGIHAN PAJAK FHE YARNG TIDAK

BENAR
8] Komponen Standa- Pelayanan yang terkait dengan proses penyempaian
pelayanan meliputi:
No.| Komponen ' Uraiss
1. | Persyaratan~ | 1. Surat Permchonan Pembatalan Surat Pemberitahuan
pelayanan | Pejak Terutang/SKP PEB/STP PBE yang Tidak Benar
|2. Surat kuasa khusus dalam hal surat permchonan
ditandstangani bukan olch Wajib Pajalk.
2. | Biatem, Leyatian ini dibeérikan kepada Wajibh Pajak berupa
mckaniemes, dan | permbatalan 8PPT, SKP PBE, atau STF FPB yang tidak
progedur | benar dalam hal SPPT, BKF PEB, atau 3TP PEB tersebut

| berdasarkan peraturan perundang-undangan di bidang
't perpejakan scharuanya tdak diterbithkan,

| Pihak yang Mengajukan Permohonen :
Wajib Pajak.

Zara Peogajuan :

Wajib Pajak menyampaikan permintaan pembatalan

BPFT, SKF PBE, atau STF PEP yang tidak benar kepada,

[ Direktur Jenderal Pajak melaluni Kepala KPP dengan

| cara

1. lengsung;

2, dikiriln melalui pos dengan bukt pengiriman surat
secara tercatat; atai

3. dildrim melahsi perusahean jesa ekspedisi atau jasa
kurir dengan bukii pengiriman surat.

Svarat/Kriteria Pengajuan Permchonan ;

1. 1 [satu) permohonan untuk 1 (satu} SPPT, SKP PBEE,
atey STP PEE,

2. permochonan digiukan secara tertulis dalam behasa
Indoncaia; -

3. mencaninmksn alazan permohonan;

4+, dilampiri asli 3PPT, SKP PHE, ateu STP FBB, vang
dimoheonkan pembatalan; dan

5. ditandatangani oleh Wajib Pajak dan delam hal
surat permchonan ditandatangani cleh bukan Wajlb
Pajak, surat permaohionan tersebut hamas dilampicd
dengan aurar kmasa khusus sesuai ketentuan
perairan perundang-undangan di hidang ketentuan
umum dan tate cara perpaejakan.

3. | Jangka waktu Paling lama & [enaum) bulan terhitung sejak tanggal surat

penyelesaian permintasn pembatalan SPPT, SKP FBR, atau STP PBEB

yang tidek benar diterima.
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4. | Biaya/ftarif Tidak ada biayn/taril,
3. | Produk Surai keputusan pembatalan SPPT, SKP PBB, atan STP
pelayanan BB yang tidak benar.
£. | Penanganan Segala jenis pengaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, melalui salunran resmi pengaduan:
saran Jdan 1. Tel=pon: 1500200
masukan 2. Faksimile: [021) 5251245
3. Email: pengaduan. itendfkemenken go.id,

pengaduaryiipajak.go. id

4. Twitter: @kring pejak

Website: www lapor.goad; wwvarwise kemenken. go.id;

worw. pengaduatl. pajak go.id

6. Chat pegal: waw pajnk go.id

7. Burat atau datang langsung ke Direktorat
Penyuluhen, Pelavanar, den Hubungan Masyvaraksat |
atau unit kerja lainnya,

&

b] Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaas pelavanan
di internal organisasi meliputi:

No. Komponen Urrian

1. | Daser hukurn Perzturan Menteri Keuangan Nomor B1 /PMEK. 03 /2017
tentang Pengurangan Denda Administrasi Pajak Bumi
dan Bangunan dan Pengorangan atay Permmbatalan
Surat Pemberitahuan Pajak Terutang, Surat Ketetapan
Pajek Pajak Bumi dan Bangunan, Surat Tagihar Pajak
Pajek Bumi dan Bangunan, yvang Tidak Benar.
. Pendingin Ruangan;
. Alat Tulis Kantor;
- Fagilitas untuk Kaum Dilabel:
- Komputer;
. Meja dan Kursi;
. Papan Informasi;
. Pesawat Telepon;
. Printer:

- Jaringan [nternet;
10, Kamera CCTV,
11. Alat pemadam kebakaran.
+ 3. | Kompetensi | 1. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang badlk;

2. | Sarana,

| prasarana
den/atan
fasilitas

O e e = R R ey

pelaksana 2. Memiliki pengetahuan perpajakan yeng baik;
4. Bersileap ramah, sopan, dan berperilakn hails;
4. Berpenampilan bersih dan rapi.
4. | Petfigawasan l. Irlakukan sccara berjenjang hingga di tingkat
internal pengawasan oleh Kantor Pusat DJP;

2. Dilakukan sistern pengendalian internal oleh unit
kepatuhan internal DJP; dan
3. Dilakukan secars berkelanjutan.
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Jumlah Jumlah pelaksana pelayanan minitoel terdivi dan:
pelaksana 1. 1 (=mtm) Koordinater Harian:

4. 1 (setu) Petugas Helpdesk

3. 1 {satu) Petugas Loket TPT; dan

4. 1 {satu) Petugas Back Office.

Jaminan 1. Peleyinan diberikan dengan berpedoman pada
pelayanan presedur yang berlaly secara cepat dan tepat;

2. Malkdumat Pelayenan yang berlsi komitmen untuok
memberikan pelayanar: asgunj ketetituan
divmumkan secera terbuka;

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan bails.

Jaminan 1. Data Wajib Pajait dijamin kershasisannys sesuai
keamanan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

| keselamatan 2. Peleyanan diberikan oleh petugss vang berwenang
pelayanan asauai ketentuan;

3. Daloamen Wajib Pajak disimpan dalam rusng berkas
Tang eman,

4. Kezelamatan semua pihak terkait kegiatan pelayanan
menjadi tangeung jawab DTJIP aelama bernda di
linghungan kantor,

Ewalua=i kinerja
pelakaana,

i. Evaluaai pemberian pelayanan dilakukan secam
rutin melatui surrei kepuasan pelayanan minimal 1
{sani} kali dalam 1 [satu) tehun;

2. Evaluasi kinerfa pelaksans dilalookan secara rutin
melalni Kentak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.
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79. PENGURANGAN PAFAK BUMI DAN BANGUNAN

a] Komponen Standar Pelayanen yang terkait dengan proses penyampaisn
pelayanan meliputi: '

No. Komponen Uraian
1. | Perayaratan 1. Surat Permchonan;
pelayanan 2. fotokopi SPPT, SKP PBB, atau STP PBE, yang

dirnohonkan Pengurangan PBE;

3. Dalam hal Pengurangan PBB karena kondisi tertentn
Objek Pajak yvang ada hubungannya dengan subjek
pajak sebagaimane dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1)
huraf a PME-8Z2/PMK.03/2017, permohonan
Pengurangan PBB juga hams dilampiri dengan:

a. fotokopt laporan keuangan yeng dilampirkan
dalam 3PT Tahunan PPh sebelum  tahun
pengajuan permchonan Pengurangan FBB, untuk
Wajib Pajak yang menyelenggarakan pembukuan;
atan

b. fotokopi doltumen pencatatan yvang dilampitican
dalam 3SPT Tahunan PPh sebelum  tahun
pengajuan permobonan Pengurangan PBR, untuk
Wahb Pajak yeng melakulkan pencatatan; dan

c. fotokopi dokumen pendulung yang menyatakan
Wajib Pajak mengalami kesulitan likuiditas peda.
tabun =2ebelum talnan pemgajuan permohonan
Pengurangan PBB.

4. Dalam hal Fengurangan FBH terhadep Objek Pajak
yang terkena bencana alam atau sebab lain yang haar
biasa sehagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1)
huraf b PMK-82/PMK.02/2017, permohonan
Pengurangan FBB juga harus dilampiri dengan:

a, aurat permyataapn dari Wajib  Pajak  yang
menyatakan bahwa Objele Fajak tetkena bencana

. glarn atext sebab lain yang luar hiaza; dan

b. surat keterangen dari instansi terkait sebagai
bukii pendukung yang menyatakan bBahwa Objek
Patak terkena bencana alam atau sebab lain yang

luar biazsa.
2. | Sistem, Layanan inj diberikan kepada Wajib Pajak yeng
mekanisme, dan | mengejuken permohonen pengurangan PBB karena
pragedur kondisl tertenin Obyek Pajak yang ada hubungannyva

dengan subjek pajak atau dalam hal Objzk Pajak
terkena bencana alam atey sehakb lain yang hiar blasa,

Pihak Yang Mengajuken Permohonan:
Wajib Pajak.
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Care Pengajuan:

Wajib Pojak menyampaikan permintaan pengurangan

PBB kepadsa Mentenn Keuangan dan dissmpaikan

melalui Kepala KPP dengan cara;

1. langsung,

2. dilrlrim melahii pos derigan bukt pengiriman surat
eecara tercatat; atan

3. dikirim melaluf perusahaan jasa ekspedisi atau jasa
kurir dengan bulth pengiriman surat,

Syarat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

1 [gaty] permohonan untuk 1 (satu) SPPT, SKP PBB,
atau STF PEB;

2. diajukan secara tertulis dalam bahasa Indonesia
dengan menpemizkakan besamya  porsentasc
Pengurangan FBR yang dimohonkan dengan dizertai
alagan vang jelas;

3. ditandatanganl oleh Wajib Pajak atau wakil Wajib
Pajak, dan dalam hal- permohonan ditandatangani
oleb bukan Wajib Pgjak atau walkil Wajib Pajak,
permohonan tersebut harus dilampiri dengsn surat
kiasa khusus sehagaimana diatur dalam ketentnan
peraturan  perundang-undangan di bidang

perpajaken; dan

4, tidak memiliki tungenken PBB atas Ohjck Pajak vang
difmohonkan Pengurangan PBE, kecuali dalam hal
Objek Pajak terkena bencana zlam atau sehab lain
¥ang huer hiasa,

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:
Lampiran A dan B PMK-82 {FMEK.03 /2017

3. | Jangka wakitu Paling lama 4 |empat) bulan terhitung sejak tanggal
penyelesaian surat permohonan Pengurangen PBE.

4. | Biaya/tagf Tidak ada biaya; tarif.

5. [ Produk Surat Keputusan Penpurangan FBB.
pelayanen

6. [ Penanganan Segala jenis pengaduan layanan dapat disampailkan
pengaduan, melalui salwen resmi pengaduarn:
saran dan 1. Telepon: 1300200
masukan 2. Faksimile: [021) 5251245

3. Email: pengaduan jijengkernenken. go.id;
du jak go.i
4. Twitter: @kring pajak
5. Webgite: wow lapor.go.id; www wise kemenlev gooid:
www, penpadiuan.prjak.go.id
. Chat pajak: www. pajak.eo.id

A
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T.

Surat  mtau detang langéung ket Direltorat
Penyuluhan, Peleyanan, dan Hubungan Magyarakat
atan unit kerja lainnys,

b)

Kormmponer: Standar Pelayinman yang terkeit dengan proses pengelolasn
pelayanan di internal crganisasi melipat:

No.

Kampaen

Utaian

1.

Dazar hukum

1.

2.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor
B2/PME.G3/2017 tentang Pemberian Pengurangan
Pajak Bumi dan Bangunan;

Surat Edaran Direlctur Jenderal Pajak Nomor SE.-
44/PJf2017  tentang  Petunjuk  Peleksanaan
Pemberian Penglirangan Pajak Bumi dan Bmg'l,man

Sarana,
OTasarana
dan/atau
familitan

1,
2.

3.
4.
=
&.
7.
8.
9.

Pendingin Euangan:

Alat Tulis Kantor;

Fasilitas untuk Kaum Difakel:
Komputer:

Meja dan Kursi;

Papan Informasi;

Feaawat Telepon;

Printer;

Jaringan Intetniet;

10, Kamers CCTY;
1i. Alat pemadam kebalkaran.

Kompetensi
pelaksansg

B L b

- Memiliki kemampuan berkomunikasi veng baik;
. Memiliki paqgetahuan perpajakoan yang bail;

. Beraikap ramah, sopen, dan berperilakn bailk;

. Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
itttetnal

2,

3.

. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat

pengawasan oleh Kantor Pusat DJP,

Dilakukan sistem pengendalian internal oleh unit
kepatuhat ititernal DJP; dan

Dilakuken secara berkelanjutan.

Jurnlah
pelaksana

Jumlah pelebaang pelayanan minimel terdin dari:

1.

o

1 {satu] Koordinator Harian:

1 {satw) Petugas Helpdesk

1 {sata) Petugas Loket TPT: dan
1 {zatn) Petugas Bank Offine.

Jaminan
pelayanan

[

. Pelavanan diberikan dengan herpedoman pada

prosedur yang berlaku zecara cepat dan tepat;
Maklumat Pelayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan pelayanan SERUAT ketantuznrn
divmumkan secara terbuka;

Standar pelayanan dipestikan untuk diterapkan
dengan baik.

-t

™
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7. | Jaminan 1. Data Wajib Pajak dijarnin kerahasisannya sesuai
keamanen dan peraturan perundang-undangan yang berlaloa;
keselamatsn 2. Pelayanan diberikan oleh petugas yeng berwenang
pelayanan sesuai ketentuan;

3. Dolurnen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
YOng amsat);

4. Keaelamaten semua pihak terkait kegiatan
pelayanan menjadi tanggang jewab DJP selama
berada di Iingkangan kantor.

8. | Evaluasi kinerja (1. Evaluazi pemberian pélayanan dileluksn secars

pelaksana

rutin melalui survei keépuasan pelayanan minimal 1
fgatu] kali dalam 1 |saba) tahun;

. Evaluasi kinerja pelaksane dilalukan secara ratin

melalui Kentrak Kinega dan Dialog Kinetja Individu.
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80. PENGANGSURAN PENBATARAN PAJARK
Komponen Standar Prlayanan yvang terlmit dengan proses penyampaian

aj

pelayanan meliput:

Ma.

Komponen

Uraian

1.

pelayanai

T Surat permohonen pengangsuran pembayarsn pajek

vang mencentnmkan:

1. jumlah uvtang pejak  yang pembayarannys
dimchonkan untuk diangsur, mesa angsuran, dan
besarmiya angsuran; atau

2. jumleh  utang pajak  yang pembayaratbnya
dimohonkan uptuk ditunde dan jangks waktu
penundaan.

J. jaminan yang dapat berupa garansi  bank,
surat/dokumen bulkti kepemilikan barang bergerak,
penenggungan utang oleh pihak ketiga, sertifikat
tarrah, ataw sertifikat depogito;

4. laporan keuangan interim, laperan keuangan, atay
catatan tentang persdaran atan penerimean bruto
dan/atan penghasilan brute yang membuktikan
kesulitan liluiditas atan keadaan di hoar keluasaan
Waiib Pajak;

5. fotokopi SPPT, Surat Ketetapan Pajak PBB, atau
Surat Taghan Prjak FBB vyang dimohenkan
pengangsuran PBE.

Siatem,
mekanigme, dan
prosedur

Layanan yang dibenikan kepada Wajib Pajak yang

mengajuken permochonan pengangeuran kekurangan
pembayaran peajak yang terutang berdasarkan Surat
Pemberitahuan Pajak Terhutang [SFFT, Surat
Ketetapan Pajak PBBE, Surat Tagihan Pajak PBB, Surat
fagihan Pajak, Surat Ketetspan Pajek Kurang Bayar,
serta Surat Ketstapan Fajak Kureng Bayar Tambahat,
dan Surst Kepubhisan Kebergtan, Surat Keputusan
Pcmbetulan, Putusan Banding, serta Putusan
Peninjanan Kembali, yang menycbabken jumlah pajak
vang harus dibayar bertambah, dalam hal Wajib Pajak
mengalami  kesulitan  likuiditas aten  mengalami
keadsan di luar kekuasgannya sehingea Wajib Pajak
tidak mampu memenuhi kewnjiban pajak  pada
wakhinya. -

Pihak Yang Mengejukan Petrnchonan:

Wajib Pajak vang mengealami kesulitan likuiditas atau
mengalemi keadean di Tuar kekuasaannys sehinggs
Wajib Fajak tidak mampu memenuhi kewejiban pajak
pada waktumoya.
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Cara Pengajuan:

Wajib Pajak menyampalkan permohonan pengangsuran

paling larma: )

l. pada smAt Burat Pemberitabuan Tehunen
disampsiken, untuk kekurangan pembeyaran pajak
sebegaimana dimaksud dalam Pasal 2 Peraturan
Menteri Keunangan Nomor 242/PMK.03/2014;
dan fatew

2. schelum Surat Paksa diberitahukan oleb Juiusita
Pajek kepada Penanggung Pajak schagaimeana diatur
dalemn peraturan perundang-undanpan mengenaj
penagihan pajak dengan =zurat paksa, unitak pajak
yang terutang sebagaimana dimaksud dalarm Pasal 5
Peraturan Menteri Keuangar Motnor
242/PMK.03/2014 dan pajak yvang masih harus
dibayar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 ayat
{1) Peraturan  Menteri EKeuwangan — Womor
2472 /PMK.03/ 2014

kepada Kepala KPP tempat Wajib Pajak terdaftar, baik

secara  elektronik melalyi saluran  tertentu  yang )

ditetaplkan Direlchur Jenderal Pajalk, ateu secara tertulis.

Syaret/Kriteria Pengejuan Permohonan:

I. Pertnohonan Wajib Pajak harus diamken secers
elektremik  atau  tertuli= menpganakan surat
petmohonatl pengangsuran pembayaran paiak atau
surat permohonan penundaan pembayecan pajek
paling lama pada aaat Surat Pemberitahuan Tahunan
disampaikan, untuk kekurangan pembayaran pajak
sehagaimana dimaksud dalam Pasal 3 Peramaran
Menter:  EKeuangan Nomor 242 /PMK.03/2014
dan/atau sebelum Surat Pakse diberitalukan oleh
Jurusite  Pejak kepada Penangeung  Pajak
gebagaimana diatur dalam peraturan perundang-
undangan mengenel penagihan pajak dengan aurat
paken, untuk pajak vang terutang sebopaimana
dimakevd dalam Pasal 5 Peraturan Menteri
Ecusnpen Nomor 242 /PMK.03 /2014 dan pajek yang
masih harus dibayar sebageimana dimeksud dalam
Pagal & ayat {1) Peraturan Menteri Kevangan Nomor
242/ PME.03/2014 diserta] dengan elasan dan bukti
yvang mendulung permohonen;

2. Wajib Pajak yang mengapkan permchonan
pengangsuran pembayaran pajak setelah melampani
batas wakty harus memberikan jaminan berape
‘garansi hank sebesar utang pejak yang dapat
dicairkei seaLwl dengan janpgka wakiu
PENgangsuran,
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3. Wajib  Pajak yang mengajukan permchonan
pengangsuran atau permindaan pembayaran FBB
yang marih harus dibayar herus tidak memilitd
tunggalkan PHE tahun-tahun sebelumnya;

4, Wajib Pajak yang mengalami kesulitan liloniditas ataw
mengalami keadaan di luer keknasaannya sehingga
Wajib Pajak bdak mampu memenuhi kewajiban pajak
pada waktunya.

Contoh Formulir dan Lampiran Yang Digunakan:
Surat Permoheonan Pengangsuran Pembayaran: Pajak
. (Lampiran I PMK-242 {PMK.03/2014],

3. |Jangka waktu Faling lama ¥ {tujuh) hati kerja setelah tanggal diterima
penyelesaian permohanan.
4. | Biaya, taril Tidak ada biaya/tarif,
5. pPreduk SBurat Keputusan persetajuatl anpgsuran pembayaran
pelayanan pajak atau Surat Keputusan penolakan
angsuran/penundaan pembayaran pajak,
%, | Penanganan Scgala jenis pengaduan lavanen dapat disampatkan
pengaduan, melalni saluran resmi pengaduan:
saren dan 1. Telepon: 1500200 .
masukan 2. Falesimile: {021] 5251245
3. Etnmil: pengaduan itjendiliemenleu go.id;
= jak.go.id
4. Twitter: @kring pajak
5. Webaite: www lapor. go.id; www.wise kemenkeu. go.id;
warw. pengaduan. pajak.go.id
.6. Chat pajak: www.pajalc 20 id
7. Sumt atav  dateng  langsang ke Dirclctorat
Peryuluhan, Pelayenan, dan Hubungan Mesvarakat
Btau unit kerja lminmnya,
bl Eomponen Standar Pelayanan yang terksit dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliput:
HNo. Komponen Uraian
1. [Dasar hukum Peraturan Menteri Kevangan Nomor 242 fPMEK.03/2014

tentang Tata Cara Pembayaran dan Penyetoran Pajak
&.Ld.d. Peraturan Menteri  Kruangan Nomor
18/PME.03/202]1 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerje di
Bidang Pajak Penghaeilan, Pajak Pertembahan Nilad dan
Pajak Penjualan atas Barang Mewsh, serta Ketenbaan

Umum dan Tata Cara Perpajakat.
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T Sarana,

[rasarana
dan/atan
fasilitas

_ Pendingin Ruangan;
. Alat Tubis Kantor;
. Fasilitag untak Kaum Dafabe];
. Komputer; .
. Meja, dan Kursi;
. Papan Informasi;
. Perawat Telcpon;
. Printer;
. Jaringan Internet;
10. Kamera CCTV;
1%: Alat pemadam kebakaran.

WO =) Ohon B GBI e

Kompetensi
pelaksana

1. Memiliki kemampuan berlomunikas: yang bail;
2. Memilild pengetabuan perpajalan yang baik;

3. Baraikap tamah, sopan, dan berperilakn baik;
4. Berpenampilan bersih dan rapi.

Pengawasan
intzrnel

1. Bilakukan secars berjenjang hingga di tingkat
pengawasan oleh Kantor Puaat DWJP;

2. Dilakukan sistemn pengendalian internal oleh umnit
kepehthan internal DJP; dan

.3, Dilalrukan secara berkelanjutan.

Jumleh
pelalsana

| Jumlah pelakesena pelayanan minimal terdiri dari:

1. 1 [satu) Keordinator Herlan;

2. 1 [satu) Petugas Helpdesk;

3, 1 [sam) Peingas Loket TPT; dan
4. 1 [sam| Fetugas Buck Office.

Jaminan
pelayanan

1. Pelayanan diberiken dengan berpedoman pada
praosedur yeng berlaku secara cepat dan tepat;

2. Makhimat Pelayanan yang bernsi komitmen untulk
memberikan pelayanan sesual ketentuan
dinmumban secara terbuka;

3, Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan baik

Jeminan

keselamatan
pelayanan

1.Data Wajib Pajak dijamin kerahesiaannya sesuel
peraturan perundang-undangan vang berlakoy;

2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang berwenang
sesVEl ketentian:

3. Dokumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas
YRNg RMAMN;

4. Keaelamatan semua pihak terkait kegiatan pelayanan
menjadl tangpang jawab DJP selame berade di
lingioungan kantor,

1. Evalunzi pemberian pelayanan dilakukan ascars
rutin melelui survel kepussan pelayanan minimal 1
{satu) kali dalam 1 [satu)] tahun;

Z. Evalua=i kinerja pelaksana dilalukan secara rubdn
melahii Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individu.
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81. PFERUNDAAN FEMBAYARAN PAJAK
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaisn

a)

pelayanan meliput:
Ne. Eompometl Uraian
1 | Persyaratan 1. Surat permohonan penundaan pembayaran pajak
pelayanan yang mencantumkan jumlah utang pajak yang
peibayarannya dimohenkan untuk ditunda dan
jangka waktu penundaan;

2. Jaminan vyang dapat berups garansi bank,
surat/dokumen buktd kepemilikan barang bergeralk,
penangrungan utang oleh pihak ketiga, sertifikat
tanah, atau sertifkat deposito;

3. Fotwkopi SPPT, Surat Ketetapan Pajak PBE, atau
Swrat Tagihan Pajak PBEB yang dimohonkan
penundean PBB.

2. | Sistem, Layanan yang diberikan kepads Wajib Pajak yang
mekanizme, dan | mengajukean permohonan  penundasn  Kekurangan
prosedur pembayaren pajak yang teratang berdasarkan Surat

Pemberitahnan Pajak Terbutang ({SPPT), Surat
Ketetapan Pajak PBB, Surat Tagihan Fajak PBR, Surat
Tagihan Pajaly, Sumt Ketetapan Pajek Kurang Bayar,
serte Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar Tambahan,
dan Surat Keputusan Keberatan, Surat Keputusan
Pembetulan, Putusan Banding, =serte  Putusan
Peninjausn Kembali, yang menyebabkan jumlah pajalk
yang harus dibayar bertambah, dalam hal Wajib Pajak
mengalami  kesulitan  likiditas  atay  menpalami
keadaan di luar kekuasaannya sehingga Wajib Pajak
tidik mampu memenuhi kewejiban pajak pada
waktunya.

Pihalt Yang Mengajukan Permohonan:

Waib Pajak vanpg mengalami kesulitan likuiditas aten
mengalami keadaan di war kekuasasnnys sehingge
Wajib Pejak tdak mazmpu memenuhi kewajiban pajak
pada waktunys.

Cara Pengapian:

Wajib Pajak menyampaikan permchonan penundesn

pembayaran pajak . paling lama ¢ [sembilan) hard ketia

schelum jatuh tempo pembayaran kepada Kepala KPP
tempat Wajilk: Pajak terdaftar.

Symrat/Kriteria Pengajuan Permohonan:

1. Permohonan Wajibh Prjek harns diajulkan secara
tertulia menggEunakan suTat permohenan
pengangsuran pembeyaran  pajak atsu  surat
permohonan penundaan pembayaran pajak paling
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lama 9 {semnbilan] hari kerja sebelum jatuh tempo
pembayaran disertal dengen alesan dan bukti yang
mendukiing petmohotian,

2. Wajib Pajak yang mengsjukan permnohonen

pengangsmuran pembeyaran pajak setelah melampani
batas waktu hams memberikan jaminean berupa
garansi bank sebesar utang pajek vang depat
dicaitkan 2ea11a) dengan  jangks wakthy
PEnEATIESLIAL,

3. Weiib Pajak yang mengajuksn permohonan

pengangsuran atau penundeen pembayaran PBB
vang masih harus dibayar harus tidak memiliki

tunggekan PBB tahun-tahun sebelamnya;

4. Wajib Pajak yang mengalami kesulitan likuiditas atau

mengalami keadaan di ivar kekuasaannya sehinges
Wajib Pajak tdak mempu memenuhi kewajiban pajak
pada wakiunya.

Contoh Formlir dan Lampiran Yang Diganekan :
Surat Permohonen Penundaan Pembayaran Pajak
(Laropiran II PME-242 /PMEK.03 /201 4).

3. | Jangka waktu Paling lama 7 {tujuh) heri kerja setelah tanggnl diterima
penyelesaian permohonan.
Biaya/tarif Tidak ada bieya/ftarlf.
5. | Produk ' Surat Keputusan persetujuan penundaen pembayaren
pelayanan pajak atau Surat’ Keputusan penolakan
' angsuran { penundaan pembayaran pajak.
6. | Penanganan Hegala Jenis pgngaduan layanan dapat disampaikan
pengaduan, melalui saluran resmi pengaduan:
saran dan I. Telepon: 1500200
mmatlcin 2. Fakaimile: (021) 5251245
3. Emeil: pepngaduan.itjenmkemenkan.gn.id:
penpaduandpaiak go.id
4. Twitter: @kring pajak
5. Webaite: www . lapop go id; www, wise. kemenkeu.go.id;
warw. prengaduan pajak-go.id
6. Chat pajalc: warw. pajek.go.id
7. Surat atau  datang  langsung ke Direktorat
Penyuluhan, Pelayenan, dan Hubungan Masyarakar
ataw unit kerja lainnya.
b Komponcn Stands: felayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal erganisasi meliputi:
Noc. Komponsen Uraian
1. | Dasar huloumnm Peraturan Menteri Keuangan Nomor 242/ PMK.03/2014

tenitang Tata Cara Pembayaran dan Penyetoran Pajals
g.t.d.d. Peraturan Menteri Keuvangan  Nomor
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18/PMK.G3/2021 tentang tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 11 Tehum 2020 tentang Cipta
Kerja di Bidang Pajek Penghasilan, Pajak Pertambahan
Nilai dan Pajak Penjualan atas Barang Mewah, serta
Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan.

PrasaTans,
danfatay
fasilitas

W o0 =1 o fu £ ba

1. Pendingin Ruangan;

. Alat Tulls Kantor;

. Fasihitas untuk Kaum Difabel;
. Koraprater

. Meja dan Kursi,

. Papan Informasi;

. Pesawat Telepon;

- Printer;

. Jaringan [nternet;

10. Kamera CCTY,

11. Alat pemadam kebakaran.

Kompetensd
prlakzana

1. Memilila kemampuan berkomunikasi yang balk:
2. Memililksi pengetahuan perpajakan yang baik;

3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
4. Berpenampilan bersih dan rapi.

Frngawasan
internal

1. Dilatgkan secara kerjenjang hinpgga di  tingkat
pengawasan ¢leh Kantor Pusat DJP;

2. Dilakukan sistemn penpendslian internal cleh unit

" kepatuhen iiternal DUP; dan
3. Dilekukan secara berkelanjutan.

Jumlah

Jumlah pelaksana pelayanan minimal cecditd dasd:
I. 1 (satu} Keordinator Harian;

2. 1 [zam) Petugas Helpdesk

3. 1 (satu) Petugas Loket TPT; dan

4, 1 [satu) Petugas Back Office.

Jamitigarn
pelayanan

1. Pelayrnen diberikan - dengan herpedeman  pada
prosedur vang berlaln: secara cepat dan tepat;

2. Maklumat Pzlayanan yang berisi komitmen untuk
memberikan pelayansn gasuaj ketentuen
dinmumkan secara terbulea:

3. Standar pelayanan dipastikan untuk diterapkan
dengan baik.

Jaminen
keamanan
keselamatan

pelayanan

dan

1. Deta Wajib Pajak duarmn kerahasieannya sesuai
peraturan perndeng-undangan yang berlaloa;

' 2. Pelayanan diberikan cleh petugas yang berwenang

seaual ketentuan;

3. Dokumen Wajib Pajak disimpenn dalam muang berkas
yang aman;

<. Kezselamatan semua pihak terkait kegiatan
pelayansn menjadi tanggung jawab DJP selama
berada di ]ingkl.mgan kantor.
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Evaluasl lkinerja | 1. Evaluasi pémhberien pelayanan dilalkulan secara

pelaksana rutin melahii survei kepuasan pelayanan minimal 1
(eatu) kali dalam 1 [saty) tahun;

3. Eveluasi kinerja pelaksana dilakukan secara rutn
melalui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinerja Individn.
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B82. PERPARJARGAN JANGEA WARTU PELUNABAN FAJAK

a}

Komponen Standar

Pelayanan yang teckait dengen proses penyampaiat:

pelayanan meliputi:
No. Kompaner, Uraden
1. | Persyaratan 1. _Eurat permohonan perpanjangan  jangks  waktu
pelayanan pelunasan pemmbayaran pajak bagi Wajib Pajak usaha
kecil { Wajib Pajek di daerah tertentu;
2. Dalam hal surat permohcnan ditandstangani cleh
kunsa harus dilampiri surat kuasa khusus,
2, | Sistem, Layanan yang diberikan kepada:
mekanigme, dart |1. Wajib Pajak Usaha Kecil dan Wajib Pajak di daerah
prosedur tertentyy wuntuk memperpanjang  jangka wakh;

pehanasan 3TP, SKPKB, SKPEBT, Surat Keputusan
Keberatan, Surat Kepuousan Pemmbetulan, Putusan
Banding, serta Putusan Peningauan Kembali menjadi
paling lama 2 due} bulan sejek tanggal penerbitan.

2. Wajib Pajak usahsa kecil, terdiri dari Wajib Pajak
orang pribadi dan Wajib Pajak badan, dimana Wajib
Pajak orang pribadi usaha kecil yang menerima
renghasilan dari usaha, tidak termasuk penghasilan
dari jasa sehubungan dengan pekerjaan bebas dan

.memilild  peredaran bruto  tidak  melebihi
Rp4.800,000,000,00 (empat miliar delapan ratus juts
rupiah) dalam 1 [satu) Tahun Pajak. Sedanglan Wajib
Pajak badan usahs kecil adalah Wajib Pajak Sedan
yvang tidak termasuk BUT dan menerima penghesilan
dari uzaha dengan peredaran bruto tidak melebihi
Rp4.800.000.000,00 {smpat miliar delapan ratus jute
rupiah] dalam 1 (satu] Tahun Pajak.

3. Wajib Pajak di daerah tertenin, vaiti Wajih Pajak
vang tempat tinggal, tempat kedudukan, atau tempat
kegiatan usahenya berlokasi di daerah tertent yang
ditetapkan oleh Direlotur Jenderal Pajak.

Pihak Yang Mengejukan Permochonan:
Wajib Pajak.

Cara Pengajuan:

Wajib Pajak mengajukan permchenen perpanjangan
jangka wakiu pelunaaan pajak kepada Kepala KPP
tempat Wajib Pajak terdaftar paeling lama 9 {sembilan)
hari kerja sebelum tanggal jatuh tempo pembsyaran
dengan rmengnunakan gurat permohonan perpanjangan
jangks wakiu pelunasan.
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Syarat /Kriteria Pengrjuan Permohonan :

Permchonan hanya depat digjuken oleh Wajib Pajak
orang pribedi neaha keeil, Wajib Pejak Badan yang tdak
termnasik BUT dan menertma penghasilen dari usaha
defypan peredaran bruto tidak roelebihi
Rpt.B0Q.Q00.000 (=mpat miliar delspan ratus jots
rupiah) dalem 1 (sahy) Tahun Pajak.

Cantceh Fermulir dan Lampiran Yang Digunakan:

Surat Permohonan Perpanjangan Jangka Weldu
Pelunasen Pembayaran Pajak bagi Wajib Fajak USaha
Kecil Wajib Pajak di Daerah Tertentu (Lampiran [ PME-
242 /PME.D3/2014).

3. [ Jangks waktu | Dalng lama 7 (tyuh] har kerja setelah tanggal
penyelesaian diterimanya permohonan.
4, | Bisyaftarif Tidak eda biaya/tarif.
5. | Produk Surat keputusan persetujuan perpanjangan jangka
pelayanan waktu pelunasan pajek  ateu  Surat  keputusan
penclakan perpenjangan jangke waktu pelunasan
pajak.
6. | Penangenan BSegala jenis penpadusn layanan depat disampaikan
pengaduan, melahii saluran resmi pengaduan:
saran dan 1. Telepon: 1500200
masuken 2. Faksimile: (021) 5251245
3. Email; pengaduan.itiend@kemenleu.go.id;
penpaduanmpajak. go.id
4. Twitter: @kring_pejak
5. Webaite: www . lapor.go.id; mww. wise kemenkeu.go.id;
www.pengaduen pajak.go.id
6. Chat pajak: wwa pajalk.go.id
7. Burat atau datang langsung ke  Direktorat
: Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masvarakat
atau unit kerja lainnya
bl Komponen Standar Pelayanen yeng terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi meliputs:
Nu, Kormpoan#h . Uralan
1. | Dasar hulkum | Peraturan Menteri Keuvangan Nomor 242 fPME.03 /2014

tenntang Tata Cara Pembayaran dan Penyetoran Pajak
s.td.d. Peraturan Menteri Keuangan — Normor
18/FPME B3 /202]1  tentang Pelaksanaen Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja di
Bidang Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan Milai dan
Pajak Penjualan atas Barang Mewah, serta Ketepiuan
Umnm dan Taea Cara Perpajakan.
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Sarana,
pPrafarana
dan fats
fasilitas

e = O oLn o O b

- Pendingin Buengar,

- Alat Tulis Kantor; ]

- Fasilitas untuk Kaum Difabel;
. Komputer:

. Meja dan Kursi;

. Papan Informasi;

- Pesewat Telepon;

Printer;

Q. Janngan Intartret;

190. Kamers CCTV;

11. Alat pemadem kebakargn,

Komnpetensi
pelaksana

1. Memiliki kemampuen berkommunikasi vang baik;
2. Memniliki pengetahusn perpajalan vang baik;:

3. Bersikap ramah, sopan, dan berperilaku baik;
4. Berpenampilan bersih dan rapi.

Petrgawasan
internal

1. Dilakukan sccera berjenjang hingga di  tinglat
pengawazan ol=h Kantor Pusat TP,

2, Dilakukan sistern pengendalian intermal oleh unit
kepatuhan internal DJP; dan

3. Dilakulean secara berkelanjutan.

Jumlah
pelaksana

- Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdivi dari:

1. 1 [sany) Keordinator Harian;

1 {satu) Petugas Helpdesk;

1 {satu) Petugas Loket TPT; dan
1 [satu] Petugas Back Office.

B @

Jaminan
pelayanan

1 Pelayanen diberikan dengan berpedoman pada
prosedur yang berlakn secara cepat dan tepat;

2. Meklumat Pelayanan yang berigi komitmen unbtuk
memberikan pelayanan sesal ketentuan
divvrpumbkean secarn terbuka;

3. Standar pelayanen dipastitan untuk diterapkan
dengan baik.

Jaminan
keamanen dan
kesclamatan
pelayanan

1, Data Wajib Pajak dijamin kershasiaannya sesual
peraturan penandang-undangan yang berlaku;

2. Pelayanan diberiken oleh petugas yang berwenang
scsual ketehituan;

3. Dokumen Wajib Pajak dizsimpan dalsm ruang berkas

YANE ATMAN,

4. ¥eselamatan sema pihak terkait kegiatan pelayanan
menjadi tangming jewab DJP selama herada di
lingkungan kantor.

Evaluasi kinera
pelaksana

1. Evaluasi pemberian ‘pelayanan dilakukan secara
ratin melalni aurvei kepuasan peleyanan minimal 1
{satu) kali dalam 1 {safg) tahun;

2. Evaluasi kinerja pelaksana dilskuken secara rubin
melelui Kontrak Kinerja dan Dialog Kinera Individu.
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83. PENGADUAN PELAYANAN FERPAJAHAN
a) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan meliputi:

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan
pelayanan

1. Pengaduan disampaikan melahii saluran reami

pengaduan yait:

a. Telepon: 15G02000

h. Fekszimile: (321] 5251245

<. Email: genpaduan. itjienffleemenkeu. go.id;
pengacduanfpajak.go.id

d. Twitter: @hkrmg pajak

a2, Website: wwwr lapor.go_id;
wwnw, wige Kemenkeu.go.id;
W, van. pajak ge. id

[. Chat pajak: www. pajalk.go.id

E- Surat atau datang langsung ke Direkiorat
Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan
Masvarakat stau unit kerja lainnya.

2. Pelapor ymang datang langsung menyampatkan

Pengaduan dengan menggunakan formulic dalam

Lampiran PER-O7/PJ/2019;

3. Pengaduan paling sedikit memuat kelengkapa:

a. identitas Pelapor, yang memuat nama dan Nomor
Pokak Wajib Pajak [NFWF)

b. nomor telepen atay email Pelapor;

c. identitas tedapor, yaitu Unit Kerja atan pegawsad
Unit Kerja yang diduga melalukan pelayanan
perpajakan yang tidak sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan perpajakan;

d. urajian Peogaduan, yang entara lain memuat
tanggal pelayanan perpajakan diberikan;

e. Surat Kuasa, dadam hal Pengaduan dikuasalkan
kepada pibak lan; dan

f. bukti pendukung apabila diperlukan.

4. Pepgaduan dizsampaikan peling lambet 30 [tiga
puluh) hani kega sejek  peleyanan perpajakon
diberikan. -

Penyelesainn Pengaduan Pelsyanan Ferpajakan atas
informasi yang dissmpaiksn Pelapor mengenai dugean
pelayanan perpajakan yang tidak sesual dengan
ketentuan  peraturan - perundeng-undangan, yang
disjukany melalui =sahwan resmi pengaduan DJP.
Pelapor yaitu aetiap crang yang melaporkan informasi
schubungan dengan dugaan pelayanan perpajaikan
yang tdak scsuai dengan ketentuan yeang berlaku,
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- Pengadusn yeng disarnpaiken melalui surat/datang

langsung digjukan dengan mengisi  Formulic
Pengadusn Pelayanan Perpajakan:

. Pengaduan yang disampaikan melalui situa pajak

www. pengaduan pajalc.po.id disjukan pendaftaran
akoun, aktivasi akun, lopin dengan usemame dan
passivord  saat registrasi, dan mengisi  (ormulir
dengan lengkap;

. Pengrduan yang diajuksen melalui telepom dilakuakan

dengan menghubungi saliran telepon di nomer
1300200,

Pengaduan vang diajukan  melalui faksimile
dilakukan melalui saluran faksimile di nomor [021)
5251245,

Pengaduan yang dla_]ukan melahii twitter dilakulkan
dengan mention ke aloum twitter @kring pajak;
Pengaduan yvang dilalukan melalui Chat dilakoskan
dengan memilih menu Liwe Chat pada situs
www.pajak.go.id.

Jangka waktu
penyelesaian

30 hari ketja sejak permohonan lenghap:

1.

DWJFP menyampsikan tanggapan atas pengaduan yang
diterima kepadn pelaper paling lambat 14 hari kerja
sejak pengaduan disempaikarn;

. Dalam hal kelengkapan penpaduan belum dipenuhi,

pelapor diberikan waktu eelambat-lambatnya 30 harg
kerja terhitung sejak tangmapan diterinza;

. Unit terlspor menindaklanjuti pengaduan kepade

pelapor paling tambat 30 hari kerja sejak pengaduan
diterima oleh unit terlapor.

B

Tidak ada biaya/ tari.

o

Penyelesaian pengaduan pelayanan perpajakan.

Pengaduan disampaikan melah saluran resmi
pengaduan yalt:

1

4.

i

L L. Telepon: 1500200
4.
3. Emaul:

Faksimile; (021) 3251245

1 duan.itj menk
pengaduan@pajak.go.id

Twitter: (bkring_pajak

Webaite: sonw lapor.goqd.

waw. wise. kemenkew. go.id;

www. pengaduan pajak goid
Chat pajak: www.pajak.go ird

. Surat atau datang langsung ke Direktorat

Penyuluhan, Pelayanen, dan Hubungan
Magyarakat atau unit ketja lainnya.
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k) Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengclolaen
pelayanean di interi.ai organisasi meliputi:

No.

Komponen

Uralan

1.

Dagar hukum

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

2. Peratwran Direkbhur Jenderal Pajak Nomor
07/PJ/3019 tentang Tata Cara Penyempaian
Pengaduan Pelayanan Perpajakan.

Sarans,
Presarang,
dan/ateu
fasilitas

. Pendingin Ruangan;

. Alat Tulis Kantor;

. Fasilitas untuk Kaum Dilabel;
- Komputer;

. Meja dan Kurasi;

. Papan Informasi;

. Pesawat Telepon;

. Priniter;

. Jaringan Internet;

10. Kemera CCTV;

I1. Alat pemadam kebakaran.

W on = hn Bk —

Kompetensi
pelaksana

1. Mernilila kemampuan berkomunikasi yang baik;
2. Memilild pengetahuan perpajakan yaog baik:

3. Bersikap ramah, sopan, dan berperitalal badlc
4. Berpenampilan berzih dan rapi.

Pengawasan
internal

1. Dilakukan secara betjenjang hinggs i tingkat
pengawasan ¢lehh Kantor Pusat DuP;

2. Dilakukan meistem pengendoalian mtemal oleh unit
kepatuhan internal DJP; dan

3. Dilakukan sscara berkelanjutan.

Juinlah
pelaksena

Jumlah pelaksana pelayanan minimal terdiri dari:
1. 1 (zatu) Koordineter Harian,

2. 1 {satn) Petugas Helpdesk;

3. 1 (satu) Perugas Loket TPT; dan

g 1 {satu) Petugas Back (ffice.

Jaminan
pelayanan

1. Pelayenan diberikan dengen berpedoman pade
praosedur yang berlakqa secara cepat dan tepat;

2. Maklurmat Pelayanan yang berizsi komitmen untuk
memberikan pelayanan ass1Ai ketenuan
divmumkan secars, terbuka:

3. Btandar pelayanan dipastiban untuk  diterapkan
dengan baik.

keamanan dan
keselamatan

pelayanan

1. Data Wajib Pajak dijamin kerghasiaannya sesua
peraturan perundang-undangan yang berlalog;

2. Pelayanan diberikan oleh petugas yang berwenang
semial ketetituan;

3. Dalumen Wajib Pajak disimpan dalam ruang berkas

yarg aman;
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i A Kesclnmaian  wemua pliak " eercat keglatat

peloyanan menindi tamgmang jawab DJP sslamp
berwdo di Heglningan ksnior,

I E’v_ﬂmﬂ pefberian pelrvanan “ditaluicn socars
rutin molahy gurvel kepraaesn pelayanen mmimsf 1
(vata) iali datam 1 (wats] hun:

. Evaluzst kinerja pelakaana dilakuken secara tatin

N

__n_aeh.‘im Fontrak Kirierja ditn Dialog Kinerja Individy,
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