
Prosedur Pelayanan Penilaian Individu
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Keputusan Ka.Badan tentang Pembentukan Tim Penilaian Individu Objek PBB, Surat Perintah 

Tugas dan Surat Undangan Rapat Koordinasi

2. Undangan Rapat Koordinasi

3. formulir SPOP dan LSPOP

4. Konsep Laporan Penilaian Individu

5. Laporan Penilaian Individu Disposisi

6. Konsep SPPT

7. SPPT

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Badan Pendapatan Daerah

Jl. Letjend S Parman No. 66 Kelurahan Sukaharja Kecamatan Delta Pawan Kabupaten 

Ketapang 78811 32155 

bapenda.ketapangkab.go.id

Pemerintah Kab. Ketapang / Badan Pendapatan Daerah
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1. Petugas menerbitkan Surat Keputusan Ka. Badan tentang Pembentukan Tim Penilaian Individu Objek 

PBB, Surat Perintah Tugas dan Surat Undangan Rapat Koordinasi

2. Kepala Badan Melaksanakan Rapat Koordinasi

3. Petugas menyampaikan formulir SPOP dan LSPOP pada WP

4. Wajib Pajak mengisi dan menyerahkan formulir SPOP dan LSPOP beserta kelengkapannya

5. Petugas melakukan verifikasi terhadap formulir SPOP dan LSPOP beserta kelengkapannya

6. Kepala Sub Bidang Pendaftaran dan Pendapataan melakukan perhitungan nilai tanah dan/ atau 

bangunan dan Konsep Laporan Penilaian Individu

7. Kepala Bidang PBB-P2 dan BPHTB meneliti dan menandatangani Konsep Laporan Penilaian Individu

8. Sekertaris memaraf dan menandatangani Konsep Laporan Penilaian Individu

9. Kepala Badan menyetujui dan menandatangani Konsep Laporan Penilaian Individu

10. Kepala Bidang PBB-P2 dan BPHTB mendisposisi penerbitan SPPT

11. Kepala Sub Bidang Pendaftaran dan Pendataan disposisi penerbitan SPPT

12. Petugas mencetak konsep SPPT

13. Kepala Bidang PBB-P2 dan BPHTB dan Kepala Sub Bidang Pendaftaran dan Pendataan meneliti dan 

memaraf konsep SPPT

14. Sekertaris memeriksa dan memaraf konsep SPPT

15. Kepala Badan menyetujui dan menandatangani konsep SPPT

16. Petugas menerima dan mengagenda SPPT

17. Wajib Pajak menerima SPPT

Waktu Penyelesaian

1 Hari

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pelayanan Penilaian Individu
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Pengaduan Layanan

Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Ketapang
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