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5. Surat Perintah Tugas 
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Gambar 1.  Prosedur Pendataan Objek Pajaknon PBB 
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Kegiatan 

 
 

Wajib pajak 
 
 

Pelaksana  
 
 

Keterangan 

Subbid 
Pendataan, 
Pengolahan 

Data dan 
Informasi 

 
Kepala Bidang 

Pendataan 
dan Penilaian 

 
Kepala 
Badan 

1. Menugaskan untuk melakukan 
pendataan objek pajak 
 

     

2. Menerima penugasan untuk 
melakukan pendataan objek 
pajak 
 

     

3. Menunjuk Petugas Pendataan 
dan membuat surat tugas 
pendataan objek pajak  
 

  
 
 

   

4. Meneliti dan memaraf Surat 
Tugas Pendataan  
 

     

5. Penandatanganan Surat Tugas 
Pendataan Wajib Pajak dan Objek 
Pajak 

     

6. Petugas menerima Surat Tugas 
dan menyiapkan formulir 
pendataan 

     

7. Petugas pendataan mendatangi 
Wajib Pajak ke lokasi usaha wajib 
pajak 
 

     

8. Petugas pendataan memberikan 
informasi mengenai kewajiban 
pajak daerah kepada wajib pajak 
 

     

9. Wajib Pajak diminta mengisi dan 
mendatangani formulir 
pendaftaran dan permohonan 
NPWPD 

     

10. Merekam/menginput data Wajib 
Pajak ke dalam Aplikasi Simpatda 
 

     

11. Pembuatan SK Pengukuhan, SK 
Penunjukan dan Kartu NPWPD 
 

     

12. Meneliti SK Pengukuhan, SK 
Penunjukan dan Kartu NPWPD 
 

     

13. Penandatanganan SK 
Pengukuhan, SK Penunjukan dan 
Kartu NPWPD 

     

14. Penyerahan SK Pengukuhan, SK 
Penunjukan dan Kartu NPWPD 
kepada Wajib Pajak 

     

15. Wajib Pajak menerima SK 
Pengukuhan, SK Penunjukan dan 
Kartu  
NPWPD dan mengisi formulir 
tanda terima 
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PEMERINTAH 

KABUPATEN LANDAK 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi  

 
BADAN PAJAK DAN 

RETRIBUSI DAERAH 

Tanggal Pengesahan  

Disahkan Oleh  

Judul SOP Prosedur Pendataan 
Objek Pajak PBB 
 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

 
1. Undang-UndangNomor 28 Tahun 2009 

tentangPajak Daerah danRetribusi 
Daerah 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Landak 
Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pajak 
Bumi dan Bangunan Perkotaan dan 
Perdesaan 

 

 
1. Memahami Peraturan Daerah 
2. Memahami Tugas dan Fungsi Bidang 

Pendataan dan Penilaiaan 
3. Memahami mekanisme Pendataan Pajak 

Objek PBBP2 
4. Memiliki kemampuan pengolahan data 

pajak 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 
1. Mekanisme Pelayanan Pajak Daerah 

 
1. Alat tulis kantor 
2. AlatUkur 
3. Formulir-formulir 
4. Komputer/sprinter 
5. Jaringan internet 
6. Surat Perintah Tugas 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
Apabila pendataan tidak dilakukan maka 
akan mengurangi potensi pendapatan 
pajak daerah 
 

 
Disimpan sebagai data elektronik dan 
manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gambar 2 Prosedur Pendataan Objek Pajak PBB 

 
 
 

No. 

 
 
 

Kegiatan 

Pelaksana  
 
 

Keterangan 
 
 
 

 
Petugas 

Pengolahan 
Data 

 
Petugas 

Pendataan 

 
Kepala Subbid 

Pendataan, 
Pengolahan Data 

dan Informasi 

 
Kepala Bidang 

Pendataan 
dan Penilaian 

 
Kepala Badan 

1. Menugaskan untuk 
melakukan pendataan 
objek pajak PBB 

      

2. Menerima penugasan 
untuk melakukan 
pendataan objek pajak 
PBB 

      

3. Melakukan penelitian 
pendahuluan 
 

      

4. Menyusun rencana 
kerja 
 

      

5. Menunjuk Petugas 
Pendataan dan 
Membuat Surat Tugas 
Pendataan Objek Pajak  

 
 
 

     

6. Meneliti dan memaraf 
surat tugas 
 

      

7. Penandatanganan 
Surat Tugas Pendataan 
Objek Pajak 
 

      

8. Petugas menerima 
Surat Tugas dan 
menyiapkan formulir 
SPOP dan LSPOP 

      

9. Menyampaikan dan 
memantau 
pengembalian SPOP 
dan LSPOP 

      

10. Mengukur bidang 
objek pajak 
 

      

11. Mengidentifikasi objek 
pajak 
 

      

12. Memverifikasi data 
objek pajak 
 

      

13. Memberi NOP 
 
 

      

14. Meneliti data-data 
masukan 
 

      

15. Memberi kode ZNT 
 
 

      

16. Memeriksa dan 
menandatangani 
formulir SPOP dan 
LSPOP hasil pendataan 

      

17. Menerima data, 
menginput data ke 
dalam sistem aplikasi 
dan menyimpan data 
dalam basis data 

     Operator IT 

18. Menyimpan dokumen 
ke dalam arsip 
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PEMERINTAH KABUPATEN 

LANDAK 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi  

 
BADAN PAJAK DAN 
RETRIBUSI DAERAH 

Tanggal Pengesahan  

Disahkan Oleh  

Judul SOP Prosedur Penerbitan 
SPPT PBB Massal 
 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

 
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 

tentang Pajak Daerah dan Retribusi 
Daerah 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Landak 
Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pajak 
Bumi dan Bangunan Perdesaan dan 
Perkotaan 

3. Peraturan Bupati Landak Nomor 01 
Tahun 2015 tentang Klasifikasi 

Penetapan Nilai Jual Objek Bumi dan 
Bangunan Perdesaan dan Perkotaan 
 

 
1. Memahami Peraturan Daerah 
2. Memahami Tugas dan Fungsi Bidang 

Pendataan dan Penilaiaan 
3. Memahami mekanisme Penetapan Objek 

PBB 
4. Memiliki kemampuan pengolahan data 

pajak 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 
1. Mekanisme Pelayanan Pajak Daerah 

 
1. Alat tulis kantor 
2. Komputer/Printer (printronix) 
3. Jaringan internet 

 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
Apabila pencetakan SPPT PBB tidak 
dilakukan maka akan mengurangi potensi 
pendapatan pajak daerah 
 

 
Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



Gambar 3 Prosedur Penerbitan SPPT PBB-P2 Massal 

 
 
 

No. 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana  
 

Keterangan Subbid 
Penilaian, 
Penetapan 

dan Keberatan 

Kepala Bidang 
Pendataan 

dan Penilaian 

 
Kapala 
Badan 

1. Menugaskan untuk 
penerbitan SPPT massal 

  
 
 

  

2. Menerima penugasan 
untuk penerbitan SPPT 
massal 
 

    

3. Mengupdate tabel-tabel 
dalam SIMPBB 
 

   -Tabel wiayah 
-Tabel tempat pembayaran 
-Tabel ZNT 
-Tabel DBKB 
-NJOPTKP 
-Ketetapan minimal 
-Tanggal jatuh tempo 

4. Melakukan kalibrasi data 
dalam SIMPBB 
 

   Kalibrasi data base 
(penilaianmassaldanpenetapanmassal) 
tahunberjalan 

5. Melakukan simulasi 
pencetakan 
 
 

   Menelitidanmemastikanvaliditas data 
yang akandicetakmassal 

6. Melakukan ‘spooling’ 
data 
 
 

   Menyiapkan data dan Koneksi jaringan 
data dengan printronix 

7. Melakukan pencetakan 
massal SPPT dan DHKP 
 

    

8. Meneliti SPPT dan DHKP  
 
 

   

9. Meneliti SPPT dan DHKP 
 
 

    

10. Menandatangani SPPT 
dan DHKP 
 
 

    

11. SPPT dan DHKP siap 
diditribusikan ke Wajib 
Pajak 
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PEMERINTAH KABUPATEN 

LANDAK 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi  

 
BADAN PAJAK DAN 
RETRIBUSI DAERAH 

Tanggal Pengesahan  

Disahkan Oleh  

Judul SOP Prosedur 
Penyampaian SPPT 
PBB dan DHKP 
 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

 
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 

tentang Pajak Daerah dan Retribusi 
Daerah 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Landak 
Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pajak 
Bumi dan Bangunan Perdesaan dan 
Perkotaan 

3. Peraturan Bupati Landak Nomor 01 
Tahun 2015 tentang Klasifikasi 
Penetapan Nilai Jual Objek Bumi dan 
Bangunan Perdesaan dan Perkotaan 
 

 
1. Memahami Peraturan Daerah 
2. Memahami Tugas dan Fungsi Bidang 

Pendataan dan Penilaiaan 
3. Memahami mekanisme penyampaian SPPT 

PBB dan DHKP 
4. Memiliki kemampuan pengolahan data pajak 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 
1 . Mekanisme Pelayanan Pajak Daerah 

 
1. Alat tulis kantor 
2. Berita Acara 
3. Komputer/sprinter 
4. Surat Perintah Tugas 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
Apabila penyampaianSPPT PBB tidak 
dilakukan maka akan mengurangi potensi 
pendapatan pajak daerah 
 

 
Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

Gambar 4 Prosedur Peyampaian SPPT dan DHKP 

 
 
 

No. 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana  
 

Keterangan Subbid 
Penilaian, 

Penetapan dan 
Keberatan 

Kepala Bidang 
Pendataan dan 

Penilaian 

 
Kapala Badan 

1. Menugaskan untuk 
penyampaian SPPT dan 
DHKP 
 
 

   
 

 

2. Menerima penugasan untuk 
penyampaian SPPT dan 
DHKP 

    

3. Melaksanakan rapat 
persiapan penyampaian 
SPPT dan DHKP 
 

  
 
 

  

4. Menyusun Rencana Kerja 
persiapan penyampaian 
SPPT 
 

    

5. Membuat Surat Tugas dan 
Berita Acara penyampaian 
SPPT dan DHKP 
 

    

6. Meneliti dan memaraf Surat 
Tugas dan Berita Acara 
penyampaian SPPT Aan 
DHKP 
 

    

7. Penandatanganan Surat 
Tugas dan Berita Acara 
penyampaian SPPT dan 
DHKP 
 

    

8. Melaksanakan serangkaian 
kegiatan penyampaian SPPT 
dan DHKP Kepada Kepala 
Desa dan penandatanganan 
Berita Acara oleh Kepala 
Desa 
 

   Penyampaian  SPPT  dan  
DHKP oleh petugas langsung 
kepada Kepala Desa  di 
Kantor Desa setempat 

9. Menerima dan 
mengarsipkan Berita Acara 
penyampaian SPPT dan 
DHKP 
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Selesai 



 

 

 

PEMERINTAH 
KABUPATEN LANDAK 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi  

 

BADAN PAJAK DAN 
RETRIBUSI DAERAH 

Tanggal 

Pengesahan 

 

Disahkan Oleh  

Judul SOP Prosedur Penilaian 
Individu Objek 
Pajak Non Standar 
 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

 
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 

tentang Pajak Daerah dan Retribusi 
Daerah 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Landak 
Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pajak 
Bumi dan Bangunan Perdesaan dan 
Perkotaan 

3. Peraturan Bupati Landak Nomor 01 
Tahun 2015 tentang Klasifikasi 
Penetapan Nilai Jual Objek Bumi dan 
Bangunan Perdesaan dan Perkotaan 
 

 
1. Memahami Peraturan Daerah 
2. Memahami Tugas dan Fungsi Bidang 

Pendataan dan Penilaiaan 
3. Memahami mekanisme penilaian 

objek pajak PBB 
4. Memiliki kemampuan penilaaian 

objek pajak dan pengolahan data 

pajak 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 
1. Mekanisme Pelayanan Pajak Daerah 

 
1. Alat tulis kantor 
2. Alat ukur  
3. Formulir-formulir 
4. Komputer/sprinter 
5. Jaringan internet 
6. Surat Perintah Tugas 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
Apabila penilaian individu objek pajak non 
standar tidak dilakukan maka akan 
mengurangi potensi penerimaan pajak 
daerah 
 

 
Disimpan sebagai data elektronik dan 
manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gambar 5 Prosedur Penilain IndividuObjekPajak Non Standar 
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Kegiatan 

 
 

Wajib pajak 
 
 

Pelaksana  
 
 

Keterangan 

Kepala Subbid 
Penilaian, 
Penetapan 

dan Keberatan 

 
Kepala Bidang 

Pendataan 
dan Penilaian 

 
Kepala 
Badan 

1. Menugaskan untuk melakukan 
penilaian individu objek pajak non 
standar 

     

2. Menerima penugasan untuk 
melakukan penilaian individu objek 
pajak non standar 

     

3. Membuat surat tugas penilaian 
individu objek pajak non standar 
 

  
 
 

   

4. Meneliti dan memaraf Surat Tugas   
 

     

5. Penandatanganan Surat Tugas 
 
 

     

6. Menerima Surat Tugas dan 
menyiapkan bahan dan formulir 
SPOP dan LSPOP 

    SPOP  dan 
LSPOP khusus 
untuk objek  
non standar 

7. Menyampaikan formulir SPOP dan 
LSPOP pada WP 
 

     

8. Mengisi dan menyerahkan formulir 
SPOP dan LSPOP beserta 
kelengkapannya 

     

9. Melakukan verifikasi terhadap 
formulir SPOP dan LSPOP beserta 
kelengkapannya 

     

10. Melakukan perhitungan nilai tanah 
dan/atau bangunan dan Konsep 
Laporan Penilaian Individu 

     

11. Meneliti dan memaraf Konsep 
Laporan Penilaian Individu 
 

     

12. Menyetujui dan menandatangani 
Konsep Laporan Penilaian Individu 
 

     

13. Mendisposisi penerbitan SPPT 
 
 

     

14. Menindaklanjuti disposisi 
penerbitan SPPT 
 

     

15. Mencetak SPPT 
 
 

     

16. Meneliti SPPT 
 
 

     

17. Menyetujui dan menandatangani 
SPPT 
 

     

18. Menerima dan mengagenda SPPT 
 
 

     

19. Menerima SPPT  
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Mulai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
PEMERINTAH 

KABUPATEN LANDAK 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi  

 
BADAN PAJAK DAN 

RETRIBUSI DAERAH 

Tanggal Pengesahan  

Disahkan Oleh  

Judul SOP Prosedur 
Permohonan 
Keberatan Pajak 
Bumi dan Bangunan 
 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

 
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 

tentang Pajak Daerah dan Retribusi 
Daerah; 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Landak 
Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pajak 
Bumi dan Bangunan Perdesaan dan 

Perkotaan; 
3. Peraturan Bupati Landak Nomor 73 

Tahun 2015 tentang Tata Cara 
Pengajuan dan Penyelesaian Keberatan 
dan Banding atas Pajak Air Tanah, 
Pajak Reklame dan Pajak Bumi dan 
Bangunan Perdesaan dan Perkotaan 

 

 
1. Memahami Peraturan Daerah 
2. Memahami Tugas dan Fungsi Bidang 

Pendataan dan Penilaiaan 
3. Memahami mekanisme Keberatan Pajak 

Bumi dan Bangunan 
4. Memiliki kemampuan pengolahan data 

pajak 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 
1.  Mekanisme Pelayanan Pajak Daerah 

 
1. Alat tulis kantor 
2. Formulir-formulir 
3. Komputer/sprinter 
4. Jaringan internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
Apabila Keberatan PBB tidak dilaksanakan 
sesuai ketentuan maka akan menurunkan 
tingkat kepercayaan Wajib Pajak kepada 
BPRD 
 

 
Disimpan sebagai data elektronik dan 
manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gambar 6 ProsedurPermohonanKeberataanPajakBumidanBangunan 
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Keterangan 
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Subbid 

Penilaian, 
Penetapan 

dan 
Keberatan 

 
Kepala 
Bidang 

Pendataan 
dan 

Penilaian 

 
Kepala 
Badan 

1. Mengajukan permohonan 
Keberatan ke  Pelayanan 
Pajak Daerah BPRD 

      

2. Menerima ,meneliti 
kelengkapan berkas 
permohonan dan 
mengagendakan 

      

3. Mengirim berkas 
permohonan 
 

   
 
 

   

4. Menerima dan 
mengagendakan berkas 
permohonan 
 

      

5. Mendisposisi berkas 
permohonan untuk 
dilakukan penelitian 
 

      

6. Melakukan verifikasi berkas 
permohonan, membuat dan 
menandatangani konsep 
Uraian Penelitian 
 

      

7. Meneliti dan 
menandatangani konsep 
Uraian Penelitian 
 

      

8. Membuat konsep Keputusan 
Kepala Dinas tentang 
Keberatan PBB 
 

      

9. Mengetik dan mencetak 
konsep Keputusan Kepala 
Dinas 
 

      

10. Meneliti dan memaraf 
konsep Keputusan Kepala 
Badan 
 

      

12. Menandatangani, 
mengesahkan dan 
mempertanggungjawabkan 
konsep Keputusan Kepala 
Badan 

      

13. Menerima dan mengirim 
Keputusan Kepala Badan 
 

      

14. Menerima dan 
mengarsipkan Keputusan 
Kepala Badan untuk 
disampaikan kepada Wajib 
Pajak 

      

15. Menerima Keputusan Kepala 
Badan 
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Mulai 
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BADAN PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH KABUPATEN LANDAK 

Nomor SOP : 046 /                 /BPRD-P2 

Tanggal Pembuatan :                 

Tanggal 
Pengesahan 

:  

Disahkan Oleh : KEPALA BADAN PAJAK DAN 
RETRIBUSI DAERAH KABUPATEN 
LANDAK 

NAMA SOP : PELAKSANAAN PENYULUHAN 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang 
Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi 
dan Kabupaten/ Kota; 
 

2. Peraturan Bupati Landak Nomor 38 Tahun 2019 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja 
Badan Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Landak. 

 

1. Memiliki kewenangan dalam Pelaksanaan Penyuluhan 
2. Memiliki kemampuan untuk melaksanakan Penyuluhan 

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan 

Pemerintah dan Para Pelaku Usaha 1. Tempat Kegiatan  
2. Sound System 
3. Proyector dan Screen 
4. Laptop/ PC 
5. Laser Point 
6. Daftar Hadir 
7. Kamera/ Vidio Camera 
8. Undangan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Tanpa adanya penyuluhan yang efektif kepada wajib pajak, maka para 
pelaku usaha akan mengalami kesulitan dalam memenuhi kewajiban 
perpajakannya. 

Dokumentasi dan Laporan Akhir Kegiatan 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PELAKSANAAN SOSIALISASI PAJAK DAERAH KABUPATEN LANDAK 
 

No. URAIAN PROSEDUR 
PELAKSANA MUTU BUKU 

Pemateri 
Tim 

Penyuluhan 
Pelaku Usaha 

Kelengkapan 
dan Peralatan 

Waktu Output Ket  

1 2 3 5 6 7 8 9 10 

1. 
Pembentukan SK Tim 
Penyuluhan 

 
 

mulai 

 
 

Daftar Absen 
Pegawai 

 
1 hari 

 
SK Tim 

 

2. 
Penentuan Target 
Peserta Penyuluhan 

 
 

 
Data Wajib 

Pajak  
2 hari 

Daftar 
Target 

Peserta 
Penyuluhan 

 

3. 
Penentuan Jadwal 
Kegiatan Penyuluhan 

 
 

 
Konsep Jadwal 

Kegiatan 
1 hari 

Jadwal 
Penyuluhan  

 

 

4. 
Penetapan dan 
Koordinasi dengan 
Pemateri 

 
 

 
Surat 

Permohonan 
1 hari Surat 

 

5. Persiapan Materi   
 

 
Materi berupa 

Power Point 
dan Hardcopy 

1 minggu Dokumen 
 

6. 
Persiapan Tempat, 
Undangan, Surat 
Menyurat dan lain-lain 

 
 

 
 

Konsep 
Undangan 

1 hari 
Undangan 
Kegiatan 

 

7. 
Pelaksanaan Kegiatan 
Penyuluhan 

 
 

 
Pemateri, MC, 
Konsumsi, 
Daftar Hadir 
 

1 hari 
13 

Kecamatan 
 

 

8. Laporan Akhir    
Dokumentasi 
dan Notulen  

3 hari 
Laporan 

Akhir  
 

 

   


