BADAN PENDAPATAN
PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
KOTA PROBOLINGGO

BIDANG PENDAPATAN

Nomeor S0P SOP/P4.1,1/06/423.209/2023

Tanggal Pembuatan 30 November 2022
Tanggal Revisi 27 September 2023
Tanggal Efelktif 27 September 2023

KEPALA BADAN PENDAPATAN, PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
KOTA PROBOLINGGO

Disahkan Oleh
RATRI DIANSULISTYAWATI. S.P., M.M.
NIP 197306261998032006
Nama SOP Pendaftaran Wajib Pajak dan NPWPD Baru

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

I Undang- Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Probolinggo Nomor 1 Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Daerah Kota Probolinggo Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pajak Dacrah

3 Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 20 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 25 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan Daerah Kota Probolinggo Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah

1 Wajib Pajak
2 Kartu NPWPD

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

I Bidang Pendapatan/ Subbidang Pelayanan, Penetapan, Pendataan dan Penagihan
2 Petugas Pendataan

3 Petugas Penetapan

4 Wajib Pajak

1 Formulir Surat Pendallaran Wajib Pajak Daerah
Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah

DataCatd

Komputer

Simpatda

w2

i

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :




PELAKSANAAN MUTU BAKU
Bidang Pendapatan/
KEGIATAN . Ket
i G Wajib Pajak Subbidang Pelayanan, | Kelengkapan | Waktu | Out Put SERiaE
Penetapan, Pendataan dan
1 |Setiap Wajib Pajak, wajib mendaftarkan diri dan melaporkan foto copy 10 menit ([SPWPD
usahanya dengan mengisi Formulir Surat Pendaftaran Wajib identitas diri
Pajak Daerah (SPWPD) dibantu oleh Petugas Penetapan (KTP/SIM/
pajak daerah. Passport)
2 [Petugas Penetapan Pajak Daerah input data ke Daftar Induk SPWPD 5 menit |Terdaftar di
WP serta dikukuhkan sebagai Wajib Pajak Register Data
WP
3 |Petugas Penetapan Mencetak Kartu NPWPD Register WP 10 menit |Kartu
NPWPD
4 |Wajib pajak mendapatkan Kartu NPWPD Kartu terdaftar sebagai
NPWPD Wajib pajak yang
harus menyetorkan
— : pendapatan sesuai
SRERAS dengan Perda




