
 

BADAN PENDAPATAN DAERAH 

KABUPATEN PANGANDARAN 

Email : bapendakabupatenpangandaran@gmail.com 

 

Nomor SOP :  973/Kpts.011/Bapenda.4/2022 

Tanggal Pembuatan : 15 Februari 2022 

Tanggal Revisi :                  

Tanggal Pengesahan : 28 Maret 2022 

Disahkan Oleh : Kepala Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Pangandaran  

Nama SOP : Penerbitan SKPDN, SKPDKB, SKPKBT, SKPDLB, dan STPD Pajak Hotel 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Daerah Nomor 45 Tahun 2016 Tentang Pajak Hotel. 

2. Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2017 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten 

Pangandaran Nomor 45 Tahun 2016 Tentang Pajak Hotel. 

3. Peraturan Bupati Nomor 38 Tahun 2018 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten 

Pangandaran Nomor 45 Tahun 2016 Tentang Pajak Hotel. 

1. Memahami Prosedur Penerbitan SKPDN, SKPDKB, SKPKBT, SKPDLB, dan STPD Pajak Hotel. 

2. Menguasai Komputer. 

3. Disiplin Dan Bertanggungjawab. 

4. Mengetahui Tentang Peraturan Pajak. 

5. Mengetahui Standar Pelayanan Publik. 

Keterkaitan :  Peralatan /Perlengkapan :  

1. Kepala Bidang Pajak Daerah  Lainnya. 

2. Kepala Sub Bidang Pendataan, Pendaftaran, dan Penilaian.  

3. Kepala Bidang Penagihan. 

4. Petugas Lapangan. 

5. Petugas Pelayanan. 

6. Wajib Pajak. 

1. Formulir SKPDN, SKPDKB, SKPKBT, SKPDLB, dan STPD. 

2. Komputer Set. 

3. Jaringan Internet. 

4. Printer. 

 

 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

  

PANGANDARAN, 28 MARET 2022 
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Kabid PJDL Subid Pendataan, Pendaftaran, dan Penilaian Kasubid Pendataan Sub Bidang Penagihan KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Kabid PJDL menyampaikan hasil pemeriksaan Pajak hotel. Laporan Hasil Pemeriksaan

2. Penentuan apakah WP hotel nihil, lebih bayar, atau kurang

bayar?

Laporan Hasil Pemeriksaan

Jika :

[1] nihil, diterbitkan SKPDN 60

[2] kurang bayar, diterbitkan SKPDKB/ SKPDKBT

[3] lebih bayar, diterbitkan SKPDLB

Untuk penerbitan SKPDKB/SKPDKBT, Subid Penetapan

akan memperbarui Daftar SKPDKB/SKPDKBT

3. Penyerahan Surat Ketetapan:

[a] lembar 1 ke WP Ekspedisi 1440

[b] lembar 2 diarsip oleh Subid Pendataan

[c] lembar 3 disampaikan ke Subid Penagihan

4. Apabila SKPDKB/SKPDKBT tidak dibayar sampai dengan

tanggal jatuh tempo, maka Kabid Penagihan akan menerbitkan

STPD.

SKPDKB/SKPDKBT Penerbitan STPD

1440

5. Penyerahan STPD lb 1 ke WP dan mengarsip STPD lb 2. Ekspedisi 1440 Pengiriman dan pengarsipan 

STPD

Jumlah Waktu 4380 mnt

PELAKSANA MUTU BAKU

Distribusi dan pengarsipan 

SKPD

Terbitnya SKPDN,atau 

SKPDKB/ SKPDKBT, atau 

SKPDLB: kompensasi kredit 

pajak masa/tahun berikutnya.

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERBITAN SKPDN, SKPDKB, SKPDKBT, SKPDLB, DAN STPD PAJAK HOTEL

NO. KEGIATAN WP KET.

C1 2 3

1 2


