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bah、品ra dalattl rangka lncu″ 111■ldkatt penyelenggaraan
pClayanan publik SCSuai dCIlgaFl aSaS penyClenggaraan

pemerintahan  yang  baik  dan  guna  rne、「tljlldkan

kepaStian hak dan kCWaliban berbagai pillak yang
tCFkait dCngali ptrnyClenggaraall pelayanan,IIlaka Setiap
pCnyClenggara pelayanan publik Waiib rllCnetapkan
standar pclayanan:

bah、″a untuk 菫■cmberikan acuan dalalll p(〕 nilalan

■lKuran kinetta dan kualtaS penyeiCnggaraarl pelayanan
pcrlu  ditetapkan  Standar pelayanan  pada Badan
Pendapatan Daerah Kabupaten Sanggaui

bah、″a   berdasarkan   pcrtlmbangan   sebagal菫 lana
dilnakstld dalarn huruf a dan huruf b, penetapan
Staindar Pelayanan pada Badan Pcndapatan I〕 aerah
KabuPatcn Sanggau per[u ditctapkal■ dcngan lKepututtan
Kepala Badan Pendapatan Daerah:

Undang― Undang  Norrlor  27  Tahun  1959  tentang
Penetapall Undang― Un(lang Dartttrat No:rnor 3 Tahun
1953 tentang   PciFibentl■ kan :)acrah ′ringkat II di
Kalilnantan il′Cl建bara_n Negara Reptlblik lndOneSia
Tahun  1953  Nornor  91  sebaga重   iLindan墓-lJndang

(LcIIlbaran Nega「 a Reputtiik lndoncsia ′
TaL議■ 1959

Nornor 72, Tarnbahan I′ ernbaran Negara Republik
lndonesia Nolllor 1820);

Undang― Undang  Nornor  28 Tahun  1999  tentang
Penyclenggaraan   Negara   yang   Bersih   dari
KOrlupSi,KOluS菫 ,  dan  NepOtiSIne  :Lelnbaran  Negara
RCpublik lndonesia ′rtthun  1999 NornOr 75, dan
Tanlbahan lκ mbaFan Negara Nolmor 3851);

Undang― Undang Nomor 25 Tahun 2009 tcntang
Pelayanan Publik(1ん ■lbaran Negara lRlepubttk indonesia
Tahun 2009 NolnnOF l12, Tambahan Len■ baratt Negara
Republik lndonesia NorF10r 5038):

Undattg―Uttdang Nomor 12 Tahun 201l tentang
nemben…     Pemman    Pcrundang_undangan

「
£mbalηn Negara Tahun 201l NolmЮ r 82, Tambahan

2

3



Menetapkan

KESATU

5`  undang_undang NOInOr 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Siril iNCgaFa (LeF1lbaran Negara Republik lndoncsia
Tahun 2014 NOrrior 5, TaIIIbahan LCFnbarall NegaFa

Repubi:k indoncs:a lornor 5494:;

う、  ¥ndang― (i∫ndang  NoIΠ oF  23 Tahun  2014  tc爵 憲ang
計CtttCritttahan  li≫ aCrah (LC=lbaFan  Negara  RCPublik
indOnesia Ta■ ttn 2014 Nornor 244,TaFnba_han Lelnbaran
Negara Repuじ盤k lndOnCttia NOEttOF 辱辱辱7)SCbaga量準ana
tclah bcbcrapakalま  diubah)tcrakhir dcttgan lJndang―
1∫聾dantt NO=10r 9 Tahun 2015 (lX=inbaran NCgara
■cP懇愁ilk lndorlesia Tahun 2015 NOI1lo百 5辱,Tantbahan
LttIIlbttFa重 :料ξttaFa RttPubttk ittdonesia N。 貫:途寺re各 79}:

7. Peratliratt Pci鶴 :crintah No豪【r 96 Tahun 2012 tentan窓
Pclaksanaa壼  [∫ndattg-11∫ndang Noま薗tor 2愚 Tahun 2009
tentang PCiaVa・ la菫 》曖blik (1オ重■bar志壼 NCgara RCPじ bllk

lndoncttia費 2hun 2012 No=1lor 2 1 5‐ TaIIlllahan]:ィ CIFn_baFan

Negara RCPubtt■ indOnCSia NOnlΦ r S357)l

g,  Pcrttt■ょran PttIIlcrinttth Nф ttlor 18 Tahun 20 1ら  をo塾 tattg

Pcrangkat    Dacrah  (LernbaFan  NCgal‐a  Republik
lndOncsia Tahun 2016 Nonlor l14,TarYlbahan Lernbaran
Ncgara Rcpublik lndoncsia Nc}inor 5887)|

9. Pcraturan 卜lentcri Negara Pcndavagunaan AParatuす
Negara dan Refor菫 lasi Birokrasi Foll首 lor 35 Tahun 2012
tcnta～ ng Ped◇ 菫1裏二  Pctty撃 皐unatt St′ ミndar 《⊃pera奉 lona[
yすose‐儀uF Adnl甕 菫istFasi F奪菫inc理肇t,ah暴 ■11

lo.Peraturan卜甍entcri Dala:IIた Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tcntang Pel驚 bcntukan PF'oduk[:督理ku=l⊇象crtthi

ll. Pcraturan 卜嗜cntcri Ncgara Pcnttayagヒミnaan Aparatur
NeSara dan Refむ 童途asi 3irokrasi NoIIlor 15 Tahun 2014
tentang Pedottlan墨 色套葉dar P‐ciayttnan:

12.Pcraturan 3,acFal■ Kabupaten Sanggau No:奪 lor 18 Tahun
2o16 tentang peIIlbcntukan dall Stlsunan Perattgkat
Dacrah:

13.Pcratttran Bttpati  Sanggau 要oi厠lor 18 T&hu建 2016
なcnta識 8 Pcdornall P.elay裏壼an iP建しlik:

i尋 . ヂ意raturan 酵 壌 pat:  Si豊 車愚轟懸  要 幸I建寺ず 50 Ta■ u巽  2参 16

tel■tang Kcdudukan,Susunan()rganisasi,Tugas,Fultgsi
dan Tata Ketta Badan Pendapatan Dacrah Kabupatcn
Sanggaul

計童墓纂ξ¥T¥SHAN

standaF pelayanatt p象 違象  Badan P奪 裁dttpatt DaeFah
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sttdalr Fttlayanan  pada ttadan pendapal套農 Dac」曖h
理hbupatcn S〔理護:auラ me■Puti Fu_ang ttnttζuP pelavemal I

a.Jasa;dan
b…Adm:ヒusntif



KETIGA

KEEMPAT

Standar pelayanan sebagaimana dimaksud diktum KESATU
wajib dilaksanakan oleh penyelenggaralpelaksana dan
sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh
pimpinan penyelenggara, aparat pengawasan dan
masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
dalam penetapan ini, akan diadakan perbaikan dan
penyempurnaan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Sanggau
pada tanggal lf Maret 2Ol8

Kepala Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Sanggau,

t

Pembina Utama Muda
NIP,195904141980111005
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TE要でANO: STANBAtt  PELAΥ ANAN  PAttA  ttADAN
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lLJ驚4a難懇lヾ ol醸、or 25 tentattg pttlayanan Publik,

“ Peratu議数1 ]毬ienteA RAN d桑棄 Rtt Nol腱 Or 13

Tahun 2014 tetttang re違 ol艶=att Standar

Pttayttla醗 .
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C.JENIS― JENIS STANDAR PELAYANAN BADAN PENDAPATAN DAERAH

KABUPATEN SANGGAU

1. STANDAR PELAYANAN PAJAK BUMI DAN BANOUNAN PERKOTAAN&

PEDESAAN{PBB‐ P2).

2.STANDAR PELAYANAN PAJAK BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH

BANGUNAN(BPHTB)。

3. STANBAR PELAYANAN PERIMiOHONAN NOMOR POKOK WAJIB ttAJAK

DAERAH.

4.STANDAR PELAYANAN SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH(SKPD).

5. STANDAR PELAYANAN PEMttAYARAN PAJAK DAERAH.

6. STANDAR PELAYANAN PAJAK HOTEL.

7. STANDAR PELAYANAN PAJAK RESTORAN.

8.STANDAR PELAYANAN PAJAK HIBURAN.

9. STANDAR PELAYANAN PAJAK REKLAME.

10.STANDAR PELAYANAN PAJAX PENERANOAN JALAN.

11,STANDAR PELAYANAN PAJAK AIR TANAH.

12.STANDAR PELAYANAN PAJAK ]踵 INERAL BUKAN LO.GAM DAN

BATUAN.

13.STANDAR PELAYANAN PAJAK SARANG BURUNO WALrF.

14.STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN KEBERATAN PAJAK DAERAH.

15.STANDAR PELAYANAN 3ENDA―BENDA BERHARGA
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Persr aratan

Sistfin, Mekanisme
Pnrsedur

1. Pemohon Pelayanan PBB-P2 membawa dan

memberitahukan berkas permohonan pelayanan

PBB-P2 kepada petugas pelayanan PBB-P2.

2. Petugas Informasi memberikan informasi tentang

kelengkapan, kesesuaian, tata cara pengisian

formulir print out tunggakan untuk dilunasi,

meneliti kesesuaian, kelengkapan dan kebenaran

berkas permohonan, menyampaikan nomor antrian

dan mengembalikan berkas permohonan yang tidak
memenuhi s)arat.

i Fer,,-:s Ptnerima nrenerima- mensecek berkas

A.PE:MBUATAN SPPT PBB BARU
a.Mengalukan surat pcnnohonan

b.Fc.Sciti■ ktt Hak Milik/SKT danIMB.

c.Fc.KTP Pemilik.

d.Fc.PBB tctangga kirykanan.

e.Mengisi Formulir SPOP/LSOP dengan jclas,

bCnar dan lCnよ叩 SCia ditandatangani・

■ lИleFnbuat Sket Lokasi dan foto bunli dan

bangunanjika ada.

B.M[UTASI SEBAGIAN OBJEKノ SUBJEK SPPT
PBB
a.Mcngaukan swtt pemlohonan
b.Fc、 Scrtiiktt Hak Milik/SKT danIMB.

c.Fc.KTP Pcmilik.

d. Fc.PBB tetangga ki五/kanan.

c,Mcngisi Formulir SPOPttSOP dengan jclas,

benar dan lengkap sei“ a ditandatangani.

1  4ゝelllbuat Skct Lokasi dan foto bulni dan

bangmanjika ada.

g.Fco SPPT PBB Asal.

C.IV[UTASISELURUHNYA OBJEK/SUBJEK SPPT
PBB

a. 江ゝengaJukan surat pciHnohonan

b.Fc.Sc■i■kat IIak卜lilik/SiKT dan 1lИB.

c. Fc.KTP Pclnilik.

d. Fc.PBB tctangga kiri/kanan.

c.  1ビcngisi Forinulir SP101P/LS(OP dcngan

jelas,  benar  dan  lengkT  SC■a

ditandatangani.

■ Membuat Skct Lokasi dan foto bumi dan

bangunanjika da.

g.Fc.SPPT PBB A、 sal.

D.PEIMBAYARAN SPPT PBB… P2

a.Fc SPPT/STTS PBB― P2YANG LUNAS
BAYAR  DAN  DI  CAP  LUNAS
BAPENDA

dan

STANDAR PELAYANAN

PAJAK BUWH DAN BANGUNAN PEDESAAN DAN PERKOTAAN

PBB‐P2

URAIAN



Jangka Waktu Pelayanan

Biaya/ Tarif

Produk Pelayanan

Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan

dengan jenis pelayanan, merekam tanggal dan

nomor penerimaan berkas-berkas pada buku
register dan memberikan tanda terima dan

meneruskan kepada Koordinator tempat pelayanan.

4. Petugas Pelayanan menerima dan memilah berkas

permohonan pelayanan dan meneruskan kepada

pelaksana bidang dan menyampaikan kepada wajib
pajak melalui tempat pelayanan.

5. Pelaksana Bidang meneliti kesuaian kebenaran

berkas, mencocokan dengan basis data di
komputer, membuat rincian dan data spacial,

melakukan penelitian lapangan jika diperlukan,
memberikan Nomor Objek Pajak ( NOP ),
menentukan Zona Nilai Tanah ( ZNT ) dan

memutakhirkan data atributik dan spacial PBB-P2,
membuat konsep hasil keluaran (SPPT PBB P2, SK
lainnya), dan meneruskan kepada Kasi Pendataan

dan Penilaian Bapenda Kabupaten Sanggau untuk

mendapatkan pengesahan, membuat Pengesahan

dan meneruskan hasil keluaran kepada Koordinator

Tempat Pelayanan.

6. Kepala Badan Pendapatan Daerah melaksanakan

penandatanganan, pengesahan

7. Pemohon Pelayanan menerima SPPT dan STTS

PBB P2, SK Lainnya.

1.Pembuatan Bcrkas Paよ PBB―P21
7 Htti(l Minggu)Jam Ke」 a.

2.Pembayarm Paak PBB‐ P2:
15:Medt.

1.Tidak dipungut biaya unmk pcngumsan PBB‐
P2

2.Bcsar TarifPaak PBB―P2Scsuai dcngm yang
tc■era di SPPT dan STTS PBB― P2.

1.surat Pcmberitttuan Paak Terutang

(SPPT).
2.Surat Tanda TeHma Setoran(STTS).

- Petugas :Kasubbid. Penagihan dan Keberatan

- E-mail : bapendasanggau@gmail.com

- Contact Person : HP. 081352087710

- Pejabat Pengelola Pengaduan : Christina Lisana

Nuningsih, SE, ME
- Melalui kotak saran



STANDAR PELAYANAN

PAJAK BEA PEROLEHAN IIAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN{BPHTB)

Pcrsvarat■n

KOM:PONEN URttIAN

PERSYARATAN   PELIBAYARAN   PAJA:K
BPIITB
A.Transaksi Jual Bcli:

1.NIcngisi SSPD BPHTB

2. Fc.:KTP PellUualan dan Pcinbclial.

3.Fc.Scni■ kat Tanah/SK BPN

4. Fc.Akta Jual Beli.

5.Fc.SPPT dan STTS PBB Tahun Teraklir dan

Lunas Bayar.

6.Fc.Bukti Pembayaran OЦ ek Paak.

7.Foto/G額 lbar Ouek←an由んanglmm)。

8.Sket Rumah/Lokasi Ottck P巧よ.

B.TUKAR M:ENUKAR
l.卜〔engisi SSPD BPHTB.

2. Fc.KTP Kedua Belah Pihak.

3.Fco Scli■ kat Talah/SK.BPN

4.Fc.Aka Tuktt Menukar.

5.Fc.SPPT dan STTS PBB Tahun Tcr」 (hir dan

Lunas Bayar.

6.Fc.Buhi Pembγ arm Ottek Paよ .

7.Foto/Gambar Ottck(tan由んanttnan).

8。 Skd Rumah/Lokasi O● ek Pttak.

C.WARIS/HIBAH WASIAT
l.Mengisi SSPD BPHTB.

2. Fc.Xl′rP Pencrlma Waris`圧 Iibah Waris.

3.Fc.KTP Seluruh Ahli Wa五 s.

4.Fco Sc■ i■kat Tan山/SK.BPN

5.Fc.Akta Waris/Hibah Wasi江 .

6.Fco SPPT dan STTS PBB Tahun Terakhir dan

Lunas Bayar.

7.Foto/Gmlb肛 0可ck(tan山んan31nan).

8.Ska Rum山 /Lok郎10可ek P崎よ .

9。 Swtt Keterangan Wans/Ketetapan ■bah

Wasiat.

D.HIBAH
l.ⅣIengisi SSPD BPHTB.

2.Fc.KTP PencnIIla IIibah.

3.Fc.KTP Pembe五 Hibah.

4.Fco Sc■ iiktt TanaVSKT,

5.Fc.Akta IIibah.

6.Fc.SPPT dan STTS Tahun Terakllir d″ m
Lunas Bayar.

7.Foto/G田 lbar O● ek(tan山んangman).

8.Sket Rumah/Lokasi O● ek Paak.

9. Surat Keterangan Ketetapan Hibah.

10.Fc.Aktc Kelahran Penerima Hibah.

E.LELANG
l,卜fengisi SSPD BPHTB.



Sistem Mekanisme
Prosedur

dan

6

7.

8.

9.

Fc. -{kta Jual Beli.
Fc. SPPT dan STTS PBB Tahun Terakhir dan

Lunas Ba1'ar.

Fc. Bukti Ba1'ar Pembayaran Objek Pajak.

Foto/gambar obj ek (tanah/bangunan)

Sket Rumah/Lokasi Objek Pajak.

Fc. Risalah Lelang.

１
一
　
　
¨
ヽ

一

1. Wajib Pajak menyerahkan berkas BPHTB keloket
pelayanan pendaftaran.

2. Petugas Pelayanan Pendaftaran memeriksa berkas

permohonan Wajib Pajak untuk dilakukan validasi

berkas BPHTB, jika berkas tidak lengkap maka

petugas pelayanan pendaftaran menginfut dan

mencatat dalam buku kendali untuk diberi nomor
pelayanan. Jika berkas tidak lengkap, petugas

pelayanan memberitahukan kepada Wajib Pajak

untuk dilengkapi kembali berkas SSPD BPHTB.

3. Jika berkas SSPD sudah lengkap petugas pelayanan

pendaftaran menyerahkan berkas SSPD BPHTB ke

Kasubbid Pendataan, Penilaian dan Penetapan pada

Bidang Pengelolaan PBB dan BPHTB.

4. Kasubbid Pendataan, Penilaian dan Penetapan atau

petugas penilai, berkas SSPD BPHTB untuk

dilakukan penelitian, penilaian dan penetapan atas

BPHTB yang diajukan wajib pajak untuk dilakukan

penilaian.

5. Setelah dilakukan penelitian, penilaian, dan

penetapan oleh Petugas Penilai, berkas SSPD

BPHTB di serahkan kepada Kepala Bidang

Pengelolaan PBB-P2 dan BPHTB dan atau Kepala

Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Sanggau

untuk diminta persetujuan dan atau pengesahan

yang dilakukan oleh petugas penilai.

6. Setelah disetujui oleh Kepala Bidang dan atau

Kepala Badan, berkas SSPD BPHTB dikembalikan

ke petugas pelayanan pendaftaran. Petugas

pelayanan menyerahkan berkas SSPD BPHTB
yang sudah disetujui kepada wajib pajak untuk

melakukan pembayaran BPHTB pada Bank yang

ditunjuk.
7. Berkas SSPD BPHTB wajib pajak yang sudah di

bayar di tandatangani oleh Kepala Badan Daerah

Kabupaten Sanggau atau Pejabat yang berwenang

dan menyerahkan bukti setor dari Bank yang di

setujui.

8. Berkas SSPD ymg sudah ditandatangani di
serahkan kepada wajib pajak.

1. Petugas Pelayanan Pendaftaran memeriksa

kelengkapan berkas SSPD BPHTB l0 Menit.

l. Petugas Penilai melakukan Validasi dan

Verifiliasi berkas SSPD BPIITB minimal 1

hari iam ke{a atau 3 hari jam kerja.

.■iこくこヽヽ
'ak■

u Pcla、
‐anan



Pengelolaan Pengaduan

STANDAR PELAVANAN

PELAYIANAN PERMOHONAN NOMOR POKOK WIAJIB PAJAK DAERAH

{NFWPD)

N0 KOIMPONEN

Pcrsvaratan

Sistem, Mekanisme dan

hosedur

I -Imrgka V/aktu Pelayanan

li■ l■ Tanf

Fri・こuk Pcla、'anan

- Petugas :Kasubbid. Penetapan

- E-mail : lisakarolinaO@gmail.com
- Contact Person : FIP. 081328017633

- Fejabat Pengelola Pengaduan : Lisa Kmlin4 SE

- Melalui kotak saran

r.r-.ii ren:laiarr ) LrS sujah di serujui oleh
Kelaia Bidang ian atau Kepala Bidang
Pendapatan. Dan tenenera dalam SSPD
BPHTB.

Produk Pelavanan 1.SSPD BPHTB
2.Bukti Setor tanda lunas bayar dan Bank yang

di m撃 .

- Petugas :Kasubbid. Penagihan dan Keberatan

- E-mail : bapendasanggau@gmail.com

- Contact Person : HP. 081352087710

- Pejabat Pengelola Pengaduan : Christina Lisana

Nuningsih, SE, ME
- Melalui kotak saran

URAIAN

1.Fc.KTP

2.Rekomcndasi da'i Kantor Can誠 /Dcsa.

3.Fco Lm.as Paak Bumi dm Bangunan(PBB).

4.Akte Pcndm狙 Usaha(untik CV″ T″erson l盛nnya).

5.Izin Linghmgan(untuk Bengke1/CaterinySub PenydШ

Gas&BBM)。

6。 Rebmedtti d“  Dims Kesehatan (untuk
SdonRlmtt M面 /Depot Air/Optik)。

1. Berkas permohonan dan kelengkapannya diajukan ke

Petugas Pelayanan.

2. Petugas Pelayanan meneliti berkas permohonan dan

kelengkapannya.

3. Petugas Pelayanan memasukan data secara lengkap

dan mencetak kartu NPWPD.
4. Petugas Pelayanan mengarsipkan berkas dan NPWPD

yang sudah jadi.

5. KaThTNPWPD diserahkan ke Wajib Pajak Daerah.

Jangka waktu penyelesaian 1 5 Menit

Berupa kartu NOmor PokOk W可 ib Pttak:Daerah

αPWPD).

: ::.;elr:laan Pengaduan

- Pelayanan tidak dipungut biaya (Gratis).



STANDAR PELAYANAN

SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH{SXPD)

NO

Sistem Mekanisme
Prosedur

~■

■gka Waktu Pclayanan

・   lヽ 13、
―a'Tarif

L

1「
:こ uk

: ::-gelolaan Pengaduan

dan

KOIMIPONEN URAIAN

Persyaratan 1. Fc. Kartu NPWPD / SKPD Lunas tahun

sebelumnya.

2. Mengisi blangko isian SPTPD (Surat Pemberitauan

Pajak Daerah).

3. Membawa Bon Bill atau rekapan hasil penjualan
(khusus restoran), hasil rekapan data pajak dan

dokumen pendukung yang lain dapat berupa karcis

atau Rekapan Laporan Penjualan.

1. Wajib Pajak datang dengan membawa Bon Bill
atau rekapan hasil penjualan (khusus restoran), dan

hasil rekapan data pajak serta dokumen pendukung

yang lain dapat berupa karcis atau nota perhitungan

beserta kelengkapan persyaratan.

2. Wajib Pajak mengisi SPTPD (Surat Pemberitahuan

Pajak Daerah).

3. Petugas Pelayanan meneliti SPTPD dan

mencocokkan dengan Bon Bill atau rekapitulasi
penjualan dan dokumen pendukung yang lain
berupa karcis atau Rekapan Laporan Penjualan
yang dibawa Wajib Pajak.

4. Apabila tidak sesuai, SPTPD dikembalikan untuk
direvisi sesuai Bon Bill atau rekapitulasi penjualan

dan dokumen pendukung yang lain berupa karcis
atau nota perhitungan.

5. Apabila sesuai / lengkap, Petugas Pelayanan

memasukkan data Wajib Pajak dan dapat

diterbitkan SKPD.

6. Proses pembuatan SKPD oleh petugas administrasi.

7. SK?D yang telah selesai dibuat diserahkan kepada

Wajib Pajak.

- Jangka waklu penyelesaian 2 jarrr.

- Pelayanan tidak dipungut biaya (Gratis).

- Berupa Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD)

- Petugas :Kasubbid. Penetapan

- E-mail : lisa.karolinaO@gmail.com
- Contact Person : HP. 081328017633
- Pejabat Pengelola Pengaduan : Lisa Karolina, SE

- Melalui kotak saran



STANDAR PELAYANAN
PEIMIBAYARAN PAJAK DAERAH

ヽ鼎⊃|

1. Pajak Hotel
2. Pajak Restoran
3. Pajak Hiburan
4. Pajak PPJ PLN
5. hjak Reklame
6. hjak Alr Tanah
7. Pajak Sarang Burung Walet
8. Mineral Bukan

K01MIPONEN

rers、'aratan

(rstem, Mekanisme dan Prosedur

. -.gka u,aktu pelayanan

二 ila Tanf

=― :こ uk Pclavanan

Fenanganan Pengaduan Saran dan
\lagrkan

dan Batuan.

Besarnya tarif sesuai dengan besaml a

ketetapan Pajak Daerah yang tertera pada

SKPD.
Pelayanan tidak dipungut biaya (Gratis t.
Pembayaran dilakukan pada Loket
Pelayanan Bank Kalbar di Kantor
Bapenda Sanggau.

URAIAN

―Wttib Paak Membawa Surat KetetTan
Paak Dacrah(SKPD).

1. Wajib Pajak datang ke Loket Pelayanan Bank

Kalbar dengan membawa SKPD.

2. Petugas Pelayanan menerima dan meneliti

SKPD.

3. Petugas membuat Surat Setoran Pajak Daerah

(ssPD).
4. Wajib Pajak membayar Pajak senilai -yang

tertera di SSPD sesuai dengan SKPD.

5. Wajib Pajak menerima bukti pembayaran

Pajak Daerah berupa lembar ke-l SSPD.

- Jangka waktu penyelesaian 15 menit

Bempa Swat Setoran Paak Dacr山

(SSPD).

- Petugas :Kasubbid. Penetapan

- E-mail : lisa.karolinaO@gmul.com
- Contact Person : HP. 081328017633

- Pejabat Pengelola Pengaduan : Lisa Karolina.

SE

- Melalui kotak saran



STANDAR PELAYANAN
PAJAK HOTEL

URALAN〕ヾOI  KOⅣ 〔PONEN
2

PAJAK HOTEL
Persvaratan
Pelayanan

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

.:rgka \\ aktu
?en" elesaian

KETERANGAN
」

1. Pengajuan SPTPD WP di Loket Pelayanan
melalui Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah dinyatakan benar dapat diterima
untuk dilakukan input data;

2. Loket pelayanan menyampaikan SPTPD WP
kepada Kasubbid Penetapan Pajak Daerah,
untuk diverifikasi sesuai dengan daftar W? dan
Jumlah Pajak yang akan diterbitkan SKPD;

3. Kasubbid Penetapan Pajak Daerah
menyampaikan Nota Perhitungan yang sudah
diverifikasi kepada Kabid Pajak Daerah untuk
diverifikasi lebih lanj ut;

4. ApabilaNota Perhitungan memenuhi syarat dan
disetujui oleh Kabid Pajak Daerah maka proses
lanjut tetapi bila Nota Perhitungan tidak
memenuhi syarat maka dilakukan verifikasi
dilapangan;

5. Staf sub bidang Penetapan Pajak Daerah
mencetak SKPD Hotel yang telah disetujui oleh
Kabid Pajak Daerah;
SKPD Hotel yang sudah dicetak akan diparaf
oleh Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah, Kasubbid Penetapan Pajak
Daerah dan atau Kasubbid Penagihan Pajak
Daerah serta ditandatangani oleh Kabid Pajak
Daerah;
Apabila Kabid Pajak Daerah tidak berada
ditempat, Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah, Kasubbid Penetapan Pajak
Daerah dan atau Kasubbid Penagihan Pajak
Daerah yang menandatangani SKPD Hotel;

6. SKPD Hotel yang sudah bertandatangan
disampaikan kepada W? untuk dilunasi
kewajiban pajaknya;

7. WP melakukan pembayaran ke Loket Palmrenl
Point;

8. Proses WP selesai;

i Janr

4

Unfuk Wajib Pajak Baru, persyaratannya;
1. Fotocopy KTP pemilik usaha;
2. Fotocopy STTS PBB Lunas Bayar terakhir;
3. Akta pendirian Hotel dari Notaris (Apabila

ada);
4. Surat Rekomendasi dari Kecamatan;
5. Mengisi formulir Pendaftaran;
6. Mengisi SPTPD Pajak Hotel;

Untuk Waj ib Paj ak Lama, persyaratannya:
1. Mengisi SPTPD Pajak Hotel;
2. Melampirkan Nota Laporan Penjualan;

●

●
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ハ Pengelolaan
Pengaduan

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

>IR童嘔s:K"uUЫ.こ Pc触

…>E‐Md:Lb轟 h帥@lg襲上∞m
》' Cotttaut Po園 o亜 :::IP.081328017633

>P輔誦威 Pmgebla Pengad回 :Litt Kaコ o■11亀

SE
> ンlcldiui kotak艶認腱

STANDAR PELAYANAN
PAJAK RESTORAN

1. Pengajuan SPTPD WP di Loket Pelayanan
melalui Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah dinyatakan benar dapat diterima
untuk dilakukan input data;

2. Loket pelayanan menyampaikan SPTPD WP
kepada Kasubbid Penetapan Pajak Daerah,
untuk diverifikasi sesuai dengan daftar WP dan
Jumlah Pajak yang akan diterbitkan SI(PD;

3. Kasubbid Penetapan Pajak Daerah
menyampaikan Nota Perhitungan yang sudah
diverifikasi kepada Kabid Pajak Daerah untuk
diverifikasi lebih lanjut;

4. Apabila Nota Perhitungan memenuhi syarat
dan disetujui oleh Kabid Pajak Daerah maka
proses lanjut tetapi bila Nota Perhitungan tidak
memenuhi syarat maka dilakukan verifikasi
dilapangan;

5. Staf sub bidang Penetapan Pajak Daerah
mencetak SKPD Restoran yang telah disetujui
oleh Kabid Pajak Daerah;

6. SKPD Restoran yang sudah dicetak akan
diparaf oleh Kasubbid Pendaftaran dan
Pendataan Pajak Daerah, Kasubbid Penetapan
Pajak Daerah dan atau Kasubbid Penagihan
Pajak Daerah serta ditandatangani oleh Kabid
Pajak Daerah;

7. Apabila Kabid Pajak Daerah tidak berada
ditempat. Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah. Kasubbid Penetapan Pajak
Daerah dan atau Kasubbid Penagihan Pajak
Daerah \ ang menandatangani SKPD Restoran:

8. SKPD Restoran \ ans sudah bertandatansan

NO KOIMIPONEN URAIAN KETERANGAN
2 3 4

PAJAK RESTORAN
Persyaratan
Pelayanan

Untuk Wajib Pajak Baru, persyaratannya:
1. Fotocopy KTP pemilik usaha;
2. Fotocopy STTS PBB Lunas Bayar terakhir;
3. Akta pendirian Restoran dari Notaris

(Apabila ada);
4. Surat Rekomendasi dari Kecamatan;
5. Mengisi formulir Pendaftaran;
6. Mengisi SPTPD Pajak Restoran;

Untuk Wajib Pajak Lama, persyaratannya:
1. Mengisi SPTPD Pajak Restoran;
2. Melampirkan Nota Laporan Penjualan;

0

●

1



3

4.

NO

1

STANDAR PELAYANAN
PrLJAK HIBURAN

1. Pengajuan SPTPD WP di Loket Pelayanan
melalui Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah dinyatakan benar dapat diterima
untuk dilakukan input data;

2. Loket pelayanan menyampaikan SPTPD WP
kepada Kasubbid Penetapan Pajak Daerah,
untuk diverifikasi sesuai dengan daftar WP dan
Jumlah Pajak yang akan diterbitkan SK?D;

3. Kasubbid Penetapan Pajak Daerah
menyampaikan SPTPD PajakHiburanyang
sudah diverifikasi kepada Kabid Pajak Daerah
untuk diverifikasi lebih lanjut;

4. Apabila SPTPD memenuhi syarat dan disetujui
oleh Kabid Pajak Daerah maka proses lanjut
tetapi bila Nota Perhitungan tidak memenuhi
syarat maka dilakukan verifikasi dilapangan;

5. Staf sub bidang Penetapan Pajak Daerah
mencetak SKPD Hiburan yang telah disetujui
oleh Kabid Pajak Daerah;

6. SKPD Hiburan yang sudah dicetak akan diparaf
oleh Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Paiak Daerah. Kasubbid Penetapan Pajak
Daerah dan atau Kasubbid Penagihan Pajak
Daerah serta ditandatangani oleh Kabid Pajak
Daerah:

う

一 Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Point;

10.Proscs WP selesai;

Jangka Waktu
Penyelesaian

l Jalll

BiayJTttif Scsuai Pcrda Nolllo■  5 'Tahun 2010 dan Perbup
Nb.23 Tahun 2011

Produk Pelayanan SKPD
Pengelolaan

Pengaduan

SE

KOIMIPONEN URARN IKETERANlG´kN

2 3 4

PAJAK HBURAN
Persyaratan
Pelayanan

Untuk Wttib Pttak Baru,perSyaratamya:

1. Fotocopy KTP pemilik usaha;

2. Fotocopy STTS PBB Lunas Bayarterakhむ
;

3.Surat Rekolnendasi dari Kecainatan;

4.Mengisi fonnulir Pendattaran;

5。 Mengisi SPTPD Pttak Hibur雛
:

Untuk Wajib Pajak Latna, persyaratannya
1. Mengisi SPTPD Pajak Hiburan;

●

●

5

6.

1



Daerah yang menandatangani SKPD Hiburan;
8. SKPD Hiburan yang sudah bertandatangan

disampaikan kepada WP untuk dilunasi
kewajiban pajaknya;

9. WP melakukan pembayaran ke Loket Payment
Point;

10. Proses WP selesai;

3 Jangka Waktu
Penyelesaian

lJarn

4 Biaya/Tarif Sesuai Perda lN011lor 5 'I｀ ahun 2010 dan Perbup
No.31 Tahun 2011

5 Produk Pelayanan SKPD
6 Pengelolaan

Pengaduan

SE

N0

STANDAR PELAYANAN
PAJAK REKLAME

1. Pengajuan SPTPD WP di Loket Pelayanan
melalui Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah dinyatakan benar dapat diterima
untuk dilakukan input data;

2. Loket pelayanan menyampaikan SPTPD WP
kepada Kasubbid Penetapan Pajak Daerah,
untuk diverifikasi sesuai dengan daftar WP dan
Jumlah Pajak yang akan diterbitkan SKPD;

3. Kasubbid Penetapan Pajak Daerah
menyampaikan SPTPD PajakReklameyang
sudah diverifikasi kepada Kabid Pajak Daerah
untuk diverifikasi lebih lanjut;

4. Apabila SPTPD memenuhi syarat dan disetujui
oieh Kabid Pajak Daerah maka proses lanjut
tetapi bila Nota Perhitungan tidak memenuhi
s\ arat maka dilakukan r erifikasi dilapangan:

KETERANGAヽ
4

1

「

一 Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

KOMIPONEN URAIAN
2 3

PAJAK REKLAMiE
Persyamitlin

Pelayanan
Untuk Wajib Pajak Baru, persyaratannya:
1. Fotocopy KTP pemilik usaha;
2. Fotocopy STTS PBB Lunas Bayar terakhir;
3. Akta pendirian Reklame dari Notaris

(Apabila ada);
4. Surat Rekomendasi dari Kecamatan;
5. Mengisi formulir Pendaftaran;
6. Mengisi SPTPD Pajak Reklame;

Untuk Wttb Paak Lama,persyttatamya:
1.Mengisi SPTPD Paak Reklame;

●

●



Pendataan Pajak Daerah, Kasubbid Penetapan
Pajak Daerah dan atau Kasubbid Penagihan
Pajak Daerah serta ditandatangani oleh Kabid
Pajak Daerah;

7. Apabila Kabid Pajak Daerah tidak berada
ditempat, Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah, Kasubbid Penetapan Pajak
Daerah dan atau Kasubbid Penagihan Pajak
Daerah yang menandatangani SKPD Reklame;

8. SKPD Reklame yang sudah bertandatangan
disampaikan kepada WP untuk dilunasi
kewajiban pajaknya;

9. WP melakukan pembayaran ke Loket Payment
Point;

10. Proses WP selesai;

3 Jangka Waktu
Penyelesaian

l Hari

4. BiayゴTarif Scsuai Peだa Nomor 5 Tahun 2010 dan Perbup No.

74 Tahun 2017

5 Produk Pelayanan SKPI),SuratFiskal

6. Pengelolaan
Pengaduan

SE



2. Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

STANDAR PELAYANAN
PAJAK PENERANGAN JALAN

1.Pengauan SPTPD WP di Loket Pel等 anan
melalui Kasubbid Penda■ arall dan Pendata鉦

Pttak Daerah di町 江よ狙 benar daptt ditdma
untuk dilakukan input datal

2.Loket pelayana11 lmenyainpdkan SPTPD WP
kepada K郎山bid Penetapan Pttak Daerah,
untuk divcri■ kasi sesuai dengan daftar WVP dan

Ju」山 Pttak yang aktt diterbitkan SKPD:

3.Kttubbid  Penetapan  P可よ  Dacrah
mcnyampaikan SPTPD PttakPcncrangmJdan
ymg sudah dive五■ktti kcpada Kabid Pttak
D)aer」■untt diverlikasi lebih lanJut;

4.Apabila SPTPD memenuhi syarat dan disetuり ui

olch Kabid P晰 よ Daerah maka「OSes lang載

tetapi bila Nota Pcrhitungan tidよ memenuhi
syarat mよ a dilakukan veri五 kぉi dilapangan;

5.Staf sub bidang Pcnetapan Pttak D"rah
ILCnCetak SKPD Penerangan Jalan yang telah

dsetttui olch Kabid Pttak Daerah;

6.SKPD Penerallgan Jalan yalg sudah dicetak
akan diparaf oleh Kasubbid Penda■ aran dan
Pmdataan P可よ D"餞h,K器山 bid Penetap狙

Paak Daerah, K器山bid Pcmgihan Paak
DaerahdanttauKabiご うak  Dacrah  selta
dhandatangani oleh KepalaBadanPcndapatan
Da∝ah;

7.Apabila KepdaBd鑢Penぬp滋狙 Daerah tidak

berda ditemp誠 ,KabidP可よ Daerah yang
mcnandatangani SKPD Pencrangan Jalan;

8. SiK.PI)  Pencrangan  Jalan  yang  sudalh
bcrtandatangm disampakan kepda WP llntuk
diltmasi kcwttiban pttaknya;

9.Ⅵ″P imclakukan pcinbayaran ke Loket Payl■ ent

Point;

10.ProsesヽVP selesail

NO KOMPONEN URAIAN KETERANGAN
2 3 4

PAJAK
PENERANGAN
JALAN
Persyaratan
Pelayanan

Untuk Wajib Pajak Baru, persyaratannya:
1. Fotocopy KTP pemilik usaha;
2. Fotocopy STTS PBB Lunas Bayar terakhir;
3. Akta pendirian Penerangan Jalan dari

Notaris (Apabila ada);
4. Surat Rekomendasi dari Kecamatan;
5. Mengisi formulir Pendaftaran;
6. Mengisi SPTPD Pajak Penerangan Jalan;

●

Tqnrrl-r \\-aL-tr ミ1~1ヽ lρ nit

● Untuk Wttib Pttak L観 la,persyaFatannya:

1.卜Icngisi SPTPD Pttak Penerangan Jdan;



6 Pengelolaan
Pengaduan

SE

2 Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

STANDAR PELAYANAN
PAJAK AIR TANAH

1. Pengajuan SPTPD WP di Loket Pelayanan
melalui Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah dinyatakan benar dapat diterima
untuk dilakukan input data;

2. Loket pelayanan menyampaikan SPTPD WP
kepada Kasubbid Penetapan Pajak Daerah,

untuk diverifikasi sesuai dengan daftar WP dan
Jtrmlah Pajak yang akan diterbitkan SKPD;

3. Kasubbid Penetapan Pajak Daerah
menyampaikan SPTPD Pajak Air Tanah yang
sudah diverifikasi kepada Kabid Pajak Daerah
untuk diverifikasi lebih lanjut;

4. Apabila SPTPD memenuhi syarat dan disetujui
oleh Kabid Pajak Daerah maka proses lanjut
tetapi bila Nota Perhitungan tidak memenuhi
syarat maka dilakukan verifikasi dilapangan;

5. Staf sub bidang Penetapan Pajak Daerah
mencetak SKPD Penerangan Jalan yang telah
disetujui oleh Kabid Pajak Daerah;

6. SKPD Air Tanah yang sudah dicetak akan
diparaf oleh Kasubbid Pendaftaran dan
Pendataan Pajak Daemh, Kasubbid Penetapan
Pajak Daerah dan atau Kasubbid Penagihan
Pajak Daerah serta ditandatangani oleh Kabid
Pajak Daerah;

7. Apabila Kabid Pajak Daerah tidak berada
ditempat, Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah, Kasubbid Penetapan Pajak
Daerah dan atau Kasubbid Penagihan Pajak

ffi 
yang rnemndatangani SKPD * 

|

URAIAN KETERANGANNO KOMPONEN
32

PAJAK AIR TANAH
Untuk Wajib Pajak Baru, persyaratannya:
1. Fotocopy KTP pemilik usaha;
2. Fotocopy STTS PBB Lunas Bayarterakhir;
3. Akta pendirian Air Tanah dari Notaris

(Apabila ada);
4. Surat Rekomendasi dari Kecamatan;
5. Mengisi formulir Pendaftaran;
6. Mengisi SPTPD Pajak Air Tanah;

Untuk Wttib Pttak Laina,pesyarttarmya:

1.Mengisi SP研》D Paak Air T銀血 ;

●

●

Persyaratan
Pelayanan

4
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STANDAR PELAYANAN
PAJAK MINERAL BUKAN LOGAⅢ【&BATUAN

Point;
10. Proses W? selesai;

3. JangkaWaktu
Penyelesaian

30ゝdenit

Biayゴ Tttif Sesud Pcrda Nomor 5 Tahl111 2010 dan Pcrbup No.

29 Tahun 2012

5 Produk Pelayanan SKPD
6. Pengelolaan

Pengaduan

SE

NO KOMPONEN URAIAN KETERANGAN

2 3 4

PAJAK h〔INERAL
BUKAN LOGAM&
BATUAN

1 Persyaratan Pelayanan Untuk Wttib Pttak Baru,perSy=atttnya:

1.Fotocopy KTP pemllik usaha;

2. FOtOcopy STTS PBB Lmas Bayar
terakhir;

3.Akta pcndi五an Mineral Bukan Logaln&
Bamm dari No惚五s(Apabila ad⇒ ;

4. Fotocopy SiK:Gubernu貢ientang IUP;

5。 Surat Rckolnendasi darilKecainatan;

6.MettSi formulir Pcndaiaran;

7.Mengisi SPTPD P4ak卜受L■cral Bukan

Logaln&Batuan;
Unmk Wttib P」 ak Lama,pcrsy″atannya:

1.Mmgisi SPTPD Paよ Mincral Bukan
Logam&Batuan:

2.Mclamplrkal Nota Laporan Pettu」 an;

●

●

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1. Pengajuan SPTPD WP di Loket Pelayanan
melalui Kasubbid Pendaftaran dan Pendataan
Pajak Daerah dinyatakan benar dapat
diterima untuk dilakukan input data;

2. Loket pelayanan menyampaikan SPTPD WP
kepada Kasubbid Penetapan Pajak Daerah,
untuk diverifikasi sesuai dengan daftar WP
dan Jumlah Pajak yang akan diterbitkan
SI(PD;

3. Kasubbid Penetapan Pajak Daerah
menyampaikan Nota Perhitungan yang sudah
diverifikasi kepada Kabid Pajak Daerah
untuk diverifikasi lebih lanjut;

4, Apabiia Nota Perhitungan memenuhi syarat
dan disetujui oleh Kabid Pajak Daerah maka
proses laniut tetapi bila Nota Perhitungan
tidak memenuhi sr arat maka dilakukan

4.

2.



6.SKPD Air Tanah yang sudah dic∝ ak akan

diparaf oleh Kasubbid Pcnda食 雛an d祖
Pendataan  Paak Daerah, Kttubbid
Pcnctapan P巧よ Daertt dm ttau Kasttbid
Penagihan P■ ak Dacrah scrta ditttdatmgalⅡ

olch Kabid PttakDa∝ ah;

7.Apabila Kabid Pttak Daerah tidよ berada

ditemp試,  Kasubbid  Pcnda食霞all  dan
Pcndataan  Pttak Daerah, Kasubbid
Penettan P4ak D“ rah dan atau Kasttbid

Penagihan  Paak  Dacrah  ymg
mcnandatangani SKPD 】イineral Bukan
LogaFn&Batuani

8.SKPD Minerd Bukal Logan&Batuan yang
sudah bcrtandatangan dist頚 ■:paikan kepada

WP untuk dilunaSi keWaり lban paJaknya;

9.WP melakukan pembayaran ke Loket
Payment Point;

10.:P'■ oscs WI)sclcsai;

3 Jangka Wよtu

Pcnyelesaian

l Jaln

4. Biaya/Tarif Scsuai Pcrda Nonlor 5′ I｀allun 2010 dan Pcrbup

Nb.69 Tahun 2017

5 Produk Pelayanan SKPD
6。 Pengelolaan Pengaduan

SE

STANDAR PELAYIANAN
PAJAK SARANG BURUNG WALET

●

●

Untuk Wttib Pttak Baru,perSytttttnya:

1.Fotocopy KTP pemilik usぬ a;

2. Fotocopy STTS PBB Lunas Bayarteraklhr;

3。 Swat Rekomendasi da五 Kecamatan;

4. ]M[englm fO■■ulir Penda食 額an;

5. 卜〔engisi SPTPD Pttak Sarang Burung
Wdd;

Untuk Wajib Pajak Lxrta, persyaratannya:
1. Mengisi SPTPD Pajak Sarang Burung

Walet;
2. Melampirkan Nota Laporan Penjualan;

PengaJuan SPTPE)コ弱ZP di Loket Pelayanan

lnclalui Kasubbid Pcndaftarall dan Pendataan

Paiよ Dacnh dhyaね ktt bcnar dapat dite五 ma
untlよ dilakukall input datal

2 Sistem. Mekanisme
dan Prosedur

NO KOMPONEN URだAN KETERANGAN
2 3 4

PAJAK SARANG
BURUNG WALET
Persyaratan
Pelayanan



3.Kasubbid  Penetapan  Pttak  Daerah
lncnyainlpaikan Nota Perhitungan yang sudah

dive五fktti kepada Kabid Pttak Daerah untuk

diVC五ik器11めih lattut;

4.Apabila Nota Perhtungan memenuh syarat
dan disetuOui olch Kabid Pう よ Daerぬ maka
proses langut tetapl bila Nota Perhitungan tidak

mcmenul」 sy=at mよa dilakukan verittk“ i

dilalpangan;

5。 Staf sub bidang Pc“tapan Pttak Daerah
配LenCetak SKPD Sarang BШЩlgヽralet yang

“

1血 diset■ ui oleh Kabid Pttak Daerah;

6.SKPD SaFang BI:ung ttFalet yallg sudah
dicetak akan diparafoleh Kasubbid Pendaiaran

dan Pendataan Pttak Daerah, Kぉ油bid

Penetapm P巧よ Dacrah dan atau Kasubbid
Penagihm P可よ Daertt serta ditandatangani

oleh Kabid PttakDaerab:

7.Apあ ila Kabid Pttak Dacrtt tidak ber“ a

ditcmpat,Kasubbid Penda■ alan dan Pendataan

P可よ DaeFah, Kasubbid Pcnetapan Pttak
Daerah dan atau Kぉ ubbid Penagihan Pttak
I)acrah yang inenandatangani SIK:I)I) Sarang

Burulg Wald;
8.SKPD Sttang B‐ung Wdet yang sudah

be■範datangan disanp」kan kepada WP untuk
dilunasi kew‐句iban pttaknya;

9。  ¬VP inclakukan pcmbayaran ke Loket Pay:肛 lent

Point;

10。 Proses WP seles江 ;

3 Jangka Walctu
Penyelesaian

4. Biay″ TaFif Scsuai Pcrda Nonlor 5 Tahun 2010 dan Pcrbup No。

36 Tahun 2015

5 Produk Pelayanan SKPD
6. Pengelolaan

Pengaduan

SE

STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN KEBERATAN PAJAK DAERAH

1. Surat Permohonan Keberatan yang
disampaikan secara tertulis kepada
Kepala Bapenda Kabupaten
Sanggau.

2. Mengisi formulir Surat Permohonan
Keberatan dengan alasan yang jelas
dan rasional.

3. Fc. KTP
4. Surat Kuasa apabila perrec,hc,iia::

NO KOMiPONEN URAIAN

1 Persyaratan

l Jam



sesuai dengan STPD yang ditetapkan
sebelum permohonan keberatan.

2 Sistem,
Prosedur

Mekanisme dan 1. Wajib Pajak datang dengan
membawa berkas Surat Permohonan
Keberatan.

2. Petugas Pelayanan menerima dan
meneliti berkas Surat Permohonan
Keberatan.

3. Wajib Pajak mengisi Formulir Surat
Permohonan Keberatan.

4. Wajib Pajak menerima tanda bukti
penerimaan berkas Surat
Permohonan Keberatan.

5. Petugas Pelayanan menyampaikan
berkas Surat Permohonan Keberatan
kepada Kepala Badan Pendapatan
Daerah.

3 Jangka waktu pelayanan - 30 (tiga puluh) menit untuk
identifikasi dan verifikasi berkas
permohonan.

- 3 (tiga) hari untuk Peninjauan
Lapangan.

- 1 (satu) bulan untuk proses Surat
Keputusan Kepala Bapenda.

4 Biaya/Tarif Pelayanan tidak dipungut biaya
(Gratis).

5 Produk Pelayanan - Berupa Surat Keputusan Kepala
Bapenda.

6. Penanganan Pengaduan
Saran dan Masukan

- Petugas :Kasubbid. Penetapan
- E-mail : lisa.karolinaO@gmail.com
- Contact Person : HP. 081328017633
- Pejabat Pengelola Pengaduan : Lisa

Karolina, SE
- Melalui kotak saran



STANDAR PELAYIANAN

BENDA― BENDA BERHARGA

NO KOMPONEN URAIAN

1 Persyaratan Surat Permohonan dari
wajib Pajak

OPD /

2 Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Surat Masuk
2. Mengferifikasi Surat Masuk.
3. Mengdistribusikan benda-benda

berharga berdasarkan
permohonan dari OPD / Wajib
Pajak.

3 Jangka Waktu Pelayanan 30 Menit

4 Biaya/ Tarif Gratis

5 Produk Pelayanan SPPT PBB-P2, STTS PBB-P2, DHKP
PBB-P2 5 Play, Sticker Lunas PBB-
P2 Tahun 2018, Bond Bill Hotel,
Bond Bill Rumah Makan, Karcis
OTW Pancur Aji dan Karcis
Retribusi Persampahan.

6 Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

‐Petugas  :Kasubbid.Perencanaan
Pendapatan Daerah

‐E―m譴1              :
bapendaSarlggau@〔興』.COm

―Contact    Person    :    :IIP.
085245237000

‐Paabat Pengelola Pengaduan :
Ariyanto,SE

― Melalui l(otak sarall

Kepala Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Sanggau,

SUHARDI.ェEL豊亜≧」ュ Si
Pelmbina Utalma Muda

NIP.195904141980111005


