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Nomor SOP BAPENDA/SEKRET/SB.PROG/001
PEMERINTAH KABUPATEN BREBES Tanggal pembuatan 25 NOVEMBER 2025
BAPENDA KAB.BREBES Tanggal revisi % A &, A \
Tanggal pengesahan // /’{ ‘Dﬁ ,E\R‘QOQE\
SUB BAG PROGRAM DAN KEUANGAN  |pisehkan olch
SEKRETARIAT
PENYUSUNAN LKJIP BAPENDA
Satut CoE KABUPATEN BREBES
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem .
Perencanaan Pembangunan Nasional Mcmahami !
Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang a. Memahami peraturan perundang undangan yang terkait
Perimbangan Keuangan Antara Pemcrintah Pusat dan dengan penyusunan LKJIP
Pemerintahan Dacrah
Undan'g-Undung Nomor 23 Tahun 2014 tentang b. Memahami Teknik Penyusunan laporan akuntabilitas
Pemerintahan Dacrah kinerja Instansi Pemerintah
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011
tentang Perubahan kedua atas Peraturan Mcenteri Dalam
Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman
Pengelolaan Kcuangan Dacrah
Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Tcknis
Perjanjian Kinerja, Pclaporan Kinerja dan Tata Cara
Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) 1. Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja) 2. Dokumen Renstra BAPENDA
3. SOP Penctapan Kinerja 3. Dokumen Renja BAPENDA
4. Dokumecn Penctapan Kinerja BAPENDA
S. Data Capaian Kinerja Bapenda
6. Laporam Recalisasi Fisik dan Kenangan BAPENDA
7. Format Penyusunan LKjIP
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika peoyusunan LKjIP BAPENDA tidak sesuai SOP Rumusan program, kegiatan dan target untuk satu tahun.
maka akan mempengaruhi pelaksanaan kinerja OPD Indikator kinerja, target, realisasi dan proscntase capaian
kinerja




SOV PRAVUSONAN LAPORAR KINIRJA ITABTARI PUMERINTAN (LKIP) BAPRNDA RANUPATIOV BRRAEN

Molnksnnn Mumu Haloy
N Kamilmg
N - 5 1Gst,
we Roghwlar Siremt o Avlchan Rapai feiPvinkemna Kenghuomy Walerm Qurput
dann Dalan [rermynnimn
(Stihandn) | .
Keuangan
Burat Dinpraini aurnt
( ; ;—L ' mnemule
| Menerima Sumd 0 meni¢
Mendirponiaikan Surnt Dinpaalal purat
Kznobag progmm dan moauk
1 Davangan  menyusun | l‘" ‘l l% 8 menit
LigiP
Membunt formant Format Fuyrmat porpuniinar
pengumpulan datn dan , Datn dakuman LK|F
penduloing LKJTP — Pengumpul BAPENDA
3 |untok opetinp  bldang | ] | |<" an, ! Jam
dolam gunn Komputer,
pengumpalan data ATK
Pungumpulan Data Formnt Data pandukung LK}P
pendulamng LXJIP drr Dnta
maxing masing Pengumpul
4 |bidang dl nokretannt, an, J hart
Meongrnnlinn dnn Komputer,
mecowerifasl datn / Tidak ATK
pendulatng LKTP dan
Penandatnaganan Dokumen Dofcumen LK|IP
s dokumen  LXJIP  oleh LIJIP I BAPEMNDA yang
Kaban N BAPENDA 0 wanit ditandatanganan
—PL_| Kaben
Pespernban  Dokutnen J
LKJIP BAPENDA dan _l—_‘—l
¢ [imiegkupan ke Bagian Q e 11 ,-\\.’Mdm terima
Ocganloan / S “ g
/ ™ e N\\
d "
N ¥ N\

RIZKY, BT., MT




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

J1 Veteran No. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



FEMERINTAH KARUPATREN RRERES

s \

| oy
ki\ g J
|
h SR P
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SEKRETARIAT

BAPENDA KAB.BREBEB

Nomor S0P HAPENDA/BEKRET /813, PROG /0072

Tanggal pembuatan 25 NOVEMBER 2025

‘!‘\TI\H /4A

Tanggnl revial

Tanggal pengesahan

%f?“/ﬂ’f%ﬁwmg 2025
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ANNADWT RGTATUNING RIZiCY, 5T, MT
N¥R,. 19890606 200664 2 011
Judul SOP PENY'USUN-AN RENCANA STRATESIS
¢ (RENSTRA)
Dasar Hokum Koallflkasi pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Siatem

Memanhami ;

Perencanaan Pembangunan Nasionnal

2. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang n. Memahami peraturan perundang undangan yang terlkait
Perimbangan Keunngan Antara Pemerintah Pusat dan dengan penyusunan RENSTEA
Pemerintahan Daorah
3. Undang-Undang Nomor 2.3 Tahun 2014 tentang b.
Pemerintahan Dacrah Memiliki kemampuan dalam menyusun dan mcrencanakan
program dan kegiatan OPD untulk periode 5 tahun ke depan
4. Peraturan Mentenri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011
tentang Perubahan kedun atng Peraturan Menteri
Dalem Negeri Nomor 13 Tabun 2006 Tentang Pedoman
Pengclolann Keunngan Dacrah
5. Pcraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017
tentang Tatn Carn Percncanann, Pengendalian  dan
Evaluasi Pembangunan Dacrah, Tatn Carn Evalunasi
Rancangen Perda tentang Rencann Fembangunan
Jangka Panjang Dacrah dnn Rencann Pembangunan
Jangika Menengah Dacrah, scrta Tatn Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dacrah dan
Rencana Pembangunan Janglan Menengah Dacrah, dan
Rencana Kerja Pemerintah Dnerah makn Pemerintah
Dacrah
Kotorknaitan Pornlatan/porlongkapan
1. SOP Penyusunan Rencann Kerja (Renja) 1. Komputer/Laptop dan nlat pendukung lainnya
2. ATK
3. Dokumen Rencana Kerja dart sctiap subbag/subbid
4. Peruturan perundang undangan yang berlalku
S. Lcmarl arsip

Poringuten

Poncatatun dan pendatnan

1.

Jiea pemyusunan KENETRA BAFENDA ddak sexual SOP
mulen nJain mempengaruhi peluksonsan kegintan OPD
untule periode 5 tahun kodepun

Datn usulan program dun keglatan yang dicntac adalah uncuk
periode S tahun lkedepan




SOP PENYUBUNAN RENCANA B8TRATEGIS (RENBTRA) BAPENDA KABUPATEN BREBES

Pelakonna Mutu Baku
Knnubag
N i Program
) My | dan | Sokoan | o | aw/pelakanna | (GRS | e | ougue |
Keuangan v
Surat masuk 5§ menit |Disposisl
 |Mencrima Surat Jadwal ( ) N | dari Baperridn shrd
penyusunan RENSTRA jg -
Memerintahkan kasubag Dioposiaf ourat (5 menit |Dispoaisi
program dnn  keuangan ourat
2 |menyusun RENSTRA B
Monyampnikan formnt Format Datn, (3 jom Format
pengumpulan  data  dan Komputer, ATK penyusunan
3 pendulung  renstra  limn | I [ I dokumen
tahun untuk  masing- - Renstra
masing bidang BAPENDA
Menghimpun data Format 1 jam Format
pendukung renstra  lima penyusunan penyusunan
tohun ke maosing-masing dokumen dokumen
4 |bidang | Renstra Renstra
BAPENDA, BAPENDA
Komputer, ATK yang sudah
diisi
Melaporkan  Sckban dan Format 3 jam Undangan
Sckban melaporkan kepada penyusunan rapat
Kaban dan pojabat| dokumen
otruktural  untuk  rapat I H ’_ | l'_)l I Renstra
membahas renstra BAPENDA,
S |BAPENDA, Mclaksanakan Komputer, ATK
rapat pcmbahasan renstra
BAPENDA, merumuskan
serta memfinalkan Renstra
BAPENDA
Draft Renstra |3 hari  [Draft
Membuat Dokumen Renstra l le. BAPENDA, ATK, Renstra
6 BAPENDA Komputer BAPENDA
Memverifikasi dan Draft Renstra |1 harl Draft
menganalisa draft renstra D BAPENDA, ATK, Renstm  [Jla
, [PAPENDA Komputer BAPENDA g"““m"ﬂ
cnstra,
sudah
Tidak benar
Penandatanganan dokumen Ya Draft Renstra  |S menit  |Draft
8 Renstma BAPENDA, Renstra
Komputer, ATK BAPENDA
Menyimpan dan ] Dokumen 2 jom Dokumen
mengirimkan dokumen Renstra Renstra,
Renstra BAPENDA ke BAPENDA, BAPENDA
9 Baperrida lemari arsip,
Komputer, ATK
| //A;\\
ZIKL Tandn terima
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PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

ﬁ@&?@

’ =

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN SISTEM PENGENDALIAN INTERN
PEMERINTAH (SPIP)

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

Jl Veteran No. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



Nomor SOP BAPENDA/SEKRET/SB.PROG/003
PEMERINTAH KABUPATEN BREBES Tanggal pcmbuatan 25 NOVEMBER 2025
BAPE .BREBES Tanggal revisl / W KA N
NDA KAB.BRE ganl rev « riKAp %{\\5
2 ar SR 204
Tanggal pecngesahan //‘JI/?!«D%FP \2‘\%:5
Disahkan olch EPNLA @;’!grj’[)]_\))(@ UPALEN BREBES
SUB BAG PROGRAM DAN KEUANGAN Yy 78
SEKRETARIAT »
ARN RAI , BT, MT
Nk 0 2011
PENYUBUNAN SISTEM
Judul SOP PENGENDALIAN INTERN
PEMERINTAH (SPIP)
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Dacrah-dacrah Kebupaten Dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah Memahami :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
scbagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020
Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6573)

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 127,
Tambahan Lcmbaran Negara Republik Indoncsia Nomor
4890)

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
(Lcmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021
Nomor 63

Peraturan Deputi Bidang Pengawasan Penyelenggaraan
Kcuangan Dacrah Nomor 4 Tahun 2019 tentang
Pedoman Pengelolaan Resiko pada Pemerintah Dacrah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Dacrah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
1781)

Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 8 Tahun
2021 tentang Pokok — Pokok Pengelolaan Keuangan
Doerah (Lembaran Daecrah Kabupaten Brebes Tahun
2021 Nomor 8, Tambahan Lembaran Dacrah Kabupaten
Brebes Nomor 8)

a

. Sistem Pcngendalian Intern Pemerintah (SPIP) adalah upaya
mengoptimalkan pengelolaan risiko pada tingkat Perangkat
Dacrah

Mclaksanakan kegiatan penilaian risiko (risk asscssment)
atas risiko tingkat strategis dan/atau tingkat operasional,
serta mclaksanakan pengendalian yang ada di unit kerja
masing-masing

Menyclenggarakan catatan historis atas tingkat capaian
kinerja dan peristiwa risiko yang terjadi di masa lalu dalam
unit kerja masing-masing, scbagai indikator peringatan dini
(carly warning indicator) dan sebagai database untuk
memprediksi keterjadian risiko di masa yang akan datang

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Penyusunan Sistem Pengendalian Intern
Pemerintah (SPIP)

L=

Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya

2, ATK

3
4
S.
6

Dolumen Kertas Kerja RTP dan Penilaian Mandiri dari setiap
. subbag/Sub Koordinator
. Dokumen Rentra, Rencana Kerja
Peraturan perundang undangan yang berlaku
. Lemari arsip

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1,

Jika penyusunan SPIP BAPENDA tidak sesual SOP
maka akan mempengaruhi pelaksanaan evaluasi kinerja
kegiatan OPD di tahun berikutnya

Data kinerja program dan kegiatan yang dicatat adalah untuk
per periode




8OP PENYUSUNAN SISTEM PENGENDALIAN INTERN PEMERINTAH (SPIP) BAPENDA KABUPATEN BREBES

Pelnksann Mutu Baku
Kasubag
No Kegiatan Pencatnt Surat | Program Kepaln Kelengkapan/P Ker
(Srikandi) dan Sekban Badon JF/Pelaksana ey e Yoo Walctu Output
Kcuangan
Surat masuk |5 menit Disposizi
| |Menerima Surat penyusunan U vd dari Baperrida surat
SPIP L
Memerintahknn kasubag Disposisi surat |5 menit Disposisi
program dan keuangan surat
2 |menyusun SPIP DA.I_ _—A
Menyampaikan format Format Data, |3 jam Pormat
pengumpulan  data  kertan Komputer, ATK penyusunan
g yu
kerja Rencana Tindak N _ dokumen
3 |Pengendaian, Penilnian L SPIP
Mandiri dan pendukung SPIP BAPENDA
untuk masing-masing bidang
Menghimpun  datn  kertan Format 1 jam Format
kerjn Rencann Tindok penyusunan penyusunnn
Pengendalinn, Penilainn dokumen SPIP dokumen
4 |Mandir dan pendukung SPIP BAPENDA, SPIP
ke maging-masing bidang Komputer, ATK BAPENDA
yang sudnh
diisi
Melaporkan Sckban dan Format 3 jom Undangan
Sckban mclaporkan kepada penyuaunan rapat
Knban dan pcjabat struktural v_ \_l IV_ lv._ _ dokumen SPIP
untuk rapat mcmbahas SPIP BAPENDA,
s BAPENDA, Mclnksanaknn Komputer, ATK
rapat  pembahasan SPIP
BAPENDA, mecrumuskan serta
memfinalkan SPIP BAPENDA
WD Draft SPIP 3 hari Draft SPIP
Membuat  dokumen  SPIP BAPENDA, BAPENDA
6 BAPENDA, Mcmverifikasi dan ATK, Komputer
mengannlisn  draft  SPIP Tidak
BAPENDA
Ya
Penandatanganan  dokumen G Draft SPIP 1 hari Dokumen
SFIP BAPENDA, SPIP
7 Komputer, ATK BAPENDA
Menyimpan dan mengirimkan Dokumen SPIP |2 jam Dokumen
dokumen SPIP BAPENDA ke BAPENDA, SPIP
Baperrida [ le lemari arsip, BAPENDA
8 | I Komputer, ATK
v
9 (Sclesal A v

ARRA




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT PNS
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor SOP BAPENDA/SEKRET/SB.PEG/001

Tanggnl pembuatan 25 NOVEMBER 2026

—
/\\«\ \’/\If,l\
27 Qe Mg N

Tanggnl revini

Tanggnl pengeanhan

T, ~ SN
/%, NOYOMIER 2025
I (% NN Y

Disrahknn olch O EPALA IAPE RAR.DREBES
SUB BAG UMUM DAN KEPGAWAIAN v
SEKRETARIAT ,
RAHAYUNING RIZKY, BT, MT
P, 19%30606-200604 2 011
Pongusuian Konaikan P ghat
ongusulan Ke an
Judul S0P Pogawai Nogerl Bipil (PN8)
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. PP. No. 12 Tahun 2002 Mecmahami ;

(Ttg. Perub. atas PP No, 99 Tahun 2000 ttg KP PNS)
2. PP. No. 12 Tahun 2002
(T1g. Ketentuan Pelaks. PP 99/2000 jo PP 12/2002)

a. Rcgulasi ttg Kenaiknn Pangkat PNS
b. PP No. 11 Tahun 2017 Tentang Manajemcen ASN

Keterkaitan

Peralatan/poerlonglkapan

1. PNS yang tclah memenuhi persyaratan

1. Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya

2. Persyarntan KP Reguler, Pilihan & PI :
a) Fec.Karpeg dan NIP Baru
b) Fc. SK CPNS , PNS dan SK Terakhir
c) Fc.ljasah Terakhir
d) SK Pangkat Terahkir, SK Jabatan, NIP Baru atasan
lnngsung
¢) SKP 2 Tahun Terakhir

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Kelengkapan Persyaratan KP PNS harus scsuai
Ketentuan yang berlalku

2 Penghnrgaan yang diberikan atas prestasi kerja dan
pengnbdion Pegawai Negerd

Alomat yang dituju:

Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Dacrah Kabupaten
Brebes

Hasil :

Surat Usulan Kenaikan Pangkat PNS di Lingk.

BAPENDA Kabupaten Brebes
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PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
» BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
USULAN PENSIUN PNS

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

J1 Veteran No. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KABUPATEN BREBES

Nomor SOP BAPENDA/SEKRET/SB.PEG/002

Tanggnl pembuatan Q;\H‘\.DQ)R 2025

Ry
Tanggal revisi /K@\ Lk \\

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN SEKRETARIAT

Tanggal pengesahan // / %g/NOVD}\d\\\ 20§

Disahkan olch \P

»\19830606 200604 2 011

Judul SOP Usulan Ponsiun PNS Bapeonda

Dasar Hukum

Kualifikkasi pelaksana

1. UU No. 11 Tahun 1969

(Ttg. Pensiun Pegawai Dan Pensiun Janda/Duda Peg.)
2. PP No. 4 Tahun 1966

(Ttg. Pemberhention/Pemberhentian Sementara PNS)
3. PP NO. 32 Tahun 1979

(Ttg. Pemberhentian PNS)
4 PP No. 43 Tahun 1999

(Ttg. Pokolk-pokok Kepegawaian)

Memahami

a. rcgulasi ttg Pensiun & Pensiun Janda/Duda Peg

b. rcgulasi ttg Pemberhentinn / Pemberhentinn
Scmentara Pegawal Negeri

c. rcgulasi Pemberhentinn PNS

d. PP. 37 Tahun 2004 Ttg. Larangan PNS Mcnjadi
Anggota Partai Politik

c. regulasi PP. No. 53 Tahun 2010
Tentang Disiplin PNS

Keterkaitan

Pcralatan/perlengkapan

1. PNS Bapenda yang mcmasuki BUP

1. Komputer

2, Persyaratan Pensiun :
a)Surat pengantar usulan dari SKPD
b)Surat permintaan yang bersangkutan
¢)Fe.SK CPNS,PNS dnn SK terakhir
d)Fc.SK Jabatan yang menduduki Jabatan
¢)Fc.Kenaikan Gaji Berkaln
f)Fc. Karis/Karsu, Konversi NIP dan Karpeg
g)Fc.Daftar Susunan Keluarga
hjFc.Surat Nikah
i)Fe. Akta kelahiran Anak
j) Surat Kematian,/ Surat cerai
k)Surat keterangan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin

1) Fc. SKP
m) DPCP
n.) Pas Foto 3x4 (S lembar)

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Kelengknopan Persyaratan Pensiun PNS harus sesual Alamat yang dituju:
Ketentuan yang berlaku BKPSDMD Kabupaten Brebes

2. Mengusulkan 1 tahun sebelum Batas Usia Pensiun

Hasil :
Surat Usulan Pensiun PNS di Lingk.
BAPENDA Kabupaten Brebes
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PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN IKM BAPENDA
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



FEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor SOP BAPENDA/SEKRET/SB.PEO/003
Tanggal pecmbuatan 25 NOVEMBDR 2026
Tanggal rovisi %\”‘”/( \

anggal revis 1, N\

Tanggal pengesahan

//u 7 @5\3}1\025

Disahlcan olch 3 BREBES
8UB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN SEKRETARIAT
d'RIZKY, BT, MT
604 2 011
Judul SOP Ponyusunan IKM Baponda
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Mcmaohami :

Peraturan Bupati (PERBUP) Kab.Brebes Nomor 75

1 Tahun 2021 Tentang Pedoman Penyusunan SKM Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan
Kabupaten Brebes

a. Perizinan, Pclayanan Publik - Standar/Pcdoman

Kotorkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Pihak lain yang menggunakan Pelayanan Bapenda

Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Kuecsioner untuk pengguna layanan Bapenda

Alamat yang dituju:
Bagian Organisasi SETDA KABUPATEN BREBES

Hasil :
Indeks Kepuasan Masyarakat




SOP Penyusunan IKM

Pcloksana Mutu Baku
3 Pencatat Kasubbag
Kegiat
No cgminn Surat Umum dan Scban lé?ﬂ: JF/Pelaksana l;f:gug; ul:]n K;lcnﬁl:::/ Waktu Output Kelerangan
(Srikandi) | Kepegawaian Y =Y
1 [Menerima Surat < } )| I 30 menit [Surat Penyusunan [KM
Mendisposisi surat untuk Penyusunan s s
t
2 IKM Bapenda I —l&-[ I 15 menit  |Disposisi
. S . e ¥a
g [Meoindaklagheli Disposisi Eenyusumen 15 menit |Tindak Lanjut Disposisi
Mengirimkan,Mengumpulkan kuesioner [
dari pengguns layanan dan menginput 1 I(_ le‘ Surat Pengantar dan Berkas
4 : 5 R 1 Bulan
hasil Kuesioner dari pengguna layanan ke Pendukung
dalam splikasi
5 [Meogirimkan Laporan ke Bagian lhai |Laporan IKM
Organisasi




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN SURAT KELUAR
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



Nomor SOP BAPENDA/SEKRET/SB.PEG/004

PEMERINTAH EABUPATEN BREBES Tanggal pembuatan )_OME,KBER 2025
BAPENDA EAB.BREBES Tanggal revisi / YRl 4 gy
Tanggal pengesahan // / ﬁ ) lﬁ 2025
Disahkan oleh
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN SEEKRETARIAT
Judul SOP Pengelolaan Surat Keluar
Dasar Hukum Eualifikasi pelaksana
1 UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ~ |Mcmahami :
2 UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan a. Memahami regulasi tentang kearsipan
PP Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU . .
3 Nomor 43 Tahun 2009 tentang K ipan b. Memahami UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
4 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah c. SMA/SMK

Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

Peraturan Bupati Brebes Nomor 16 Tahun 2024 tentang
5 Pengelolaan Arsip Dinamis di Lingkungan Pemerintah d. D-III Komputer Informatika
Daerah

Peraturan Bupati Brebes Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Badan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya
2. Printer / Mesin Foto Copy
3. Kertas HVS
4. Tinta
S. Internet
6. Buku Agenda
7. Alat Tulis
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Naskah Dinas yang akan diajukan kepada pimpinan untuk

1. Prosedur dan persyaratan pelayanan diharapkan dapat ditandatangani harus diverifikasi pejabat di bawahnya

terpenuhi sesuai :
- Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 tentang Standar
Pelayanan Publik

2. Diperlukan koordinasi di unit kerja

Surat yang sifatnya sangat segera disampaikan / dikirim
* dalam waktu 1 x 24 jam

4. Surat yang akan dikirim harus diperiksa tanggal, nomor,
stempel, surat berbentuk laporan diberikan pengantar




SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pclaksana Mutu Baku
. Pencatat
He Hepiian Surat Kasubbag/Kasi | Kabid Sekban Kepala Badan Reelergupan Waktu Output Keterangan
: ; Persyaratan
(Srikandi)
Menyusun konsep naskah dinas dan Mdak

kelengkapannya via Srikandi

C_J

30 menit [Konsep Naskah

Memeriksa/Verifikasi konsep naskah

N

2 dinas dan kelengkapannya via srikandi ’\/Ya 10menik [KonsepRiaskeh
Mengajukan naskah kepada pimpinan

3 |untuk diberikan nomor, ditandatangani 5 menit |Lembar disposisi
dan dikirmkan melalui srikandi

4 Menyimpan / Mengarsipkan naskah ( ) :

dinas sesuai kode klasifikasinya

S menit |Buku agenda

NIP. 19830606 200604 2 011




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN SURAT MASUK
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor SOP

BAPENDA/SEKRET/SB.PEG/005

Tanggnl pecmbuatan

25 NOVFMBER 2025

Tanggal revisi

\\J\Ji g~

///—\7\

Tanggal pcngeanhan

// 3 SFIG\TJEMBLP\)qﬁs\\

Disahkan olch DA KAB.BREBES
; Z
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN SEKRETARIAT .
34
ANNA G RIZRY, 8T, MT
m}hsa:foaos zoqsoﬁfz o1
Judul SOP Pongololnan Surat Masuk
Dasar Hulkum Knualifilkasi pelnksana
Memahami :

1 UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2 UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

PP Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Dacrah

Peraturan Bupati Brebes Nomor 16 Tahun 2024 tentang
S Pengelolaan Arsip Dinamis di Lingkungan Pemerintah
Dacrah

Peraturan Bupati Brebes Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Badan

a.

b,

Mcmahami regulasi tentang kearsipan

Memahami UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

SMA/SMK

. D-IlIl Komputer Informatika

Koterkaitan Poralatan/perlongkapan
1. Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya
2. Printer / Mesin Foto Copy
3. Kertas HVS
4, Tinta
S. Internet
6. Buku Agenda
7. Alat Tulis

Poringatan Pencatatan dan pendatann

Surat yang sifatnya digandakan / difotocopy " i : i
1, disampation kepads wnit kst [ pelabatpesgsloin L Unit kerja pengelola wajib memberikan paraf/tanda tangan

untuk pemberitahuan dan melakukan langkah persiapan

Surat yang mencantumkan nama pcjabat/pegawai yang
dituju, tidak dibuka sampulnya culkup dicatat identitas
surat yang tertcra pada sampel surat (pengirim, nomor,
dan lain-lain)

Surat yang sifatnya sangat segera disampaikan / dildrim
dalam waktu 1 x 24 jam

Apabila terdapat disposisi yong tidak sesuni dengan unit
4. kerja pengelolnan dikembalilean kepada kasubbag umum

da kepegawaian untuk diteruskan kepada unit kerja

pengelola yang scsuai kewenangan dan tupoksinya

scbagai tanda terima surat

Hal yang harus dicatat diagendalkan : a. nomor surat, b.
tanggal surat, c. perihal, d. pengirim




SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pclaksana Mutu Baku
p Pencatat
K lan
Ro RER Surat Staf Kasubbag/Kasi Kabid Sekban Kepala Badan Kelenghapan/ Waktu Output Keterangan
. (Pclaksaan) Persyaratan
(Srikandi)
1 [Menerima surat < '[ 5 menit |Surat masuk
Mendisposisikan surat sesuai sub bagian
2 |/ bidangnya masing-masing seria | }:——{ [<— | le 30 menit |Disposisi
menindaklanjutinya
N
Menyimpan/mengarsipakn naskah dinas . .
3 sesuai kode klasifikasinya ( )é-—l J 10 | Assigsuat




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN PROGRAM KERJA BIDANG
PERENCANAAN DAN PENGEMBANGAN
PENDAPATAN DAERAH

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



Nomor SOP BAPENDA/RENBANG /001

Tanggal pembuatan

\"‘bn‘

~ d —

f‘/\\ FEMERIRTAH RABUPATER BRERES 25 NOVEMBER 2025
\
& BAPERDA RAR.BREBES Toangon! revisi "

—
Lo

N
¥

i N

N Tanggal pengesahan //:/K - 25"|\(OVEMBER 2025|
I A\ \

Disahkan oleh F..MP]SNQ'I\ (/t’la'»f:'iEEBES
e ;

[
BIDANG PERENCANAAN DAN fe &
iy

PERNGEMBANGAN PENDAPATAN DAERAH i

’,,’ i {
ARRARW RAFATURTAG RIZICT, §T, T
NTR-199:0606 201504 2 011

Penyusunan Program Kexja Bidang |
Perencanaan Dan Pengembangan
Pendapatan Drerah

Judul 30P

Darnr Hokam

Roalifldmai pelakaana

Undnng-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Fubungnn Kounnpan Puanat dan Dacrah

Memahaml ;

2. TPeraturan Pemerinteh Nomor 35 Tahun 2023 a. Memahami perencanaan pendapurtan daerah
rantimg Kortonbaen Umum Pijek dan Retribusl b. Memahami analisia data pendapatan duaerah
Daoreh c. Mampu menyusun dokumen perencnnopan prograrm
8. Poredonzm Doorah Kebupoten Brebea Nomor 1 . Mampu mengopernailan aplikasi pongoluhun daos
Talhan 2025 fontzng Porabahan Atas Poraturan |
Dacrzlh Nomor 6 Tahun 2023 tontang Pajek i
Daorzth dan Rotnibuul Dacrah ;
4. Poretarem Bupels 13rcbes Nomor 34 Tahun 2024
Vanumg Rodoman Tatn Cam Pemunpgutan Prjak
Daorath
Jotorkxitan Poxalatan/poxloagkapan
. SQP Rongdloluun Baxis Datn Pa)nik Dacrah 1. Peraturun Perundaog undangan
2. S0P Rongololann SBimoem Informasi Pajak Dacrah 2. ATIK
J. Komputer, laptop dan Printer
4. Internee

S. Doleumen RPJMD, Renstra Renja dan DPA

Paringetzn

Poncatatan dun pendutaan

. Apubila panyusunan program korjn nduk dilaksanalun
soours sunametls den torkoordinasl, dapat
mongulcbatlesn kntidelesosuaian antars prograun dan
turgot pondepatun dacreh sorta tidek optimalnya
polidaiunaan kngintan poningliaten peadspatun dacruh

Desumpin sebagul arsip dun doltumen perencunuan serta

Dacrakl,

digunalean sebuwil buhwn wonitocing, evaluwat, din peluporan
keglatun di Bidang Perencunaan dun Pengembungun Penduputun




SOP Penyusunan Program Kerja Bidang Perencanaan Dan Pengembangan Pendapatan Daerah

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . Kepala
Petugas Kabid Sekban Badan Kelengkapan/Persyaratan Waktu Output Keterangan
Pengumpulan data pendapatan dan Dtz pendagatan:dasrel, KE d
1 E5HIE B B l I Renstra, Renja, dan dokumen 1Hari |Data dasar perencanaan
dokumen perencanaan
pendukung
E: Data pendapatan daerah dan basis . . -
2 |Analisis data pendapatan ditn pajiik daerah 5 Hari |Hasil analisis data pendapatan
R . Ej Hasil analisis data pendapatan ; Daftar program dan kegiatan
3 [Identifikasi program dan kegiatan i 1 Hari bidan
Penyusunan draft program kerja oleh
Analis, kemudian dilakukan review oleh 1 . .
4 |Kepala Bidang serta koordinasi dan I J- I__l J Datarpoalisis dan.dolamen 3 Hari |Draft program kerja bidang
: ; : . perencanaan
verifikasi program kerja oleh Sekretaris
Badan
5 |Persetujuan program kerja / Draft program kerja bidang 3 Hari Program kerja yang disetujui
< < : okumen program kerja yang . okumen program kerja
fi . e
6 |Dokumen program kerja terverifikasi 2k Alsstuini 1 Hari bitdang Henbang
Kepi a Brebes
| n
z
yr
ANNA N(NG RIZKY, ST, MT
£

830606.206604 2 011




Ry PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
(( ))ﬁ BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN BASIS DATA PAJAK DAERAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



PEMERINTAH KADUPATEN DREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor S0P BAPENDA/RENBANQ/002

Tonpgnl pembuatan 25 NOVEMBER 2025

Tanggnl rovial
R f\u '

BIDANG PERENCANAAN DAN
PENGEMBANGAN PENDAPATAN DAERAH

Tnnpgnl pengonnhan

Dinnhlan oleh

/ /_E K@V\'{M.BER 2025

Pongololnan Basis Data Pajak

Judul SOP

Daoorah
Dasar Hokum Kualifiknsi pelakaana

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Mcmahami :

Hubungnn Keuangan Pusat dan Dacrah
2. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 a. Mcmahami pengelolaan basls data pajak dacrah

tentang Ketentuan Umum Pajak dan Retribusi b. Mampu mengoporasikan sistem informasi mannjemen pajak

Dacrah c¢. Mampu mclakukan pengolahan dan analisis data pajak
3. Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 d. Mcmahami pengelolnan data berbasis teknologi informasi

Tahun 2025 tentang Perubahan Atas Peraturan
Dacrah Nomor 6 Tahun 2023 tentang Pajak
Dacrah dan Retribusi Dacrah

4. Peraturan Bupat Brebes Nomor 34 Tahun 2024
Tentang Pedoman Tata Cara Pemungutan Pajak
Dacrah

Kotorlmitan

Poralatan/porlengkapan

—

Bidang Pelayanan. Penctapan dan Keberatan
2. SOP Pengelolaan Sistem Informasi Pajak Dacrah

Komputer dan Jaringan Intermet

Sistim Informasi Pajok Dacrah

Databasc pajak Dacrah

Aplikasi Pengolahan Datn

Dokumen pendukung Data Pajak Dacrah

L

Poringatan

Poncatatan dan pendataan

1. Apabila penyusunan program kega tidak dilnksanakan
secara sistematis dan terkoordinasi, dapat
mengakibatkan ketidakakuratan data pajak daerah,
kesalahan dalam analisis dan perencannan pendapatan
dacrah dan terganggunya sistem informasi mannjemen
pajak dacrnh

Disimpan sebagni arsip dan dokumen perencanann serta
digunokan sebagai bahan monitoring, evaluasi, dan pelaporan
kegintan di Bidang Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan
Dacrah.




SOP Pengelolaan Basis Data Pajak Daerah

Pelzksanz Muni Baku
ot Kegiztz
° Cane Petsges |  Kzbid Seldhen i;;"aj Kelengkapen/Persyarzizn Vizkts Output Kelerengaa
Da1z pzjak daerzh deri sistem
1 |Pengumpulan data pzjzk dzerzh informesi pajak dzerah dan sumber| 3 Hari  |Dataset pejak daerzh
data terkait
2 |Pemerikszzn dan velidasi data | I Datzset pajek dzerah 1 Hari  |Data pajak tervelidasi
Pengolzhzn dzn pemutzihiran basis - . I . . . -
3 ot I ]_9r Data pajak tervalidzsi 1 Hari  |Basis data pajak daerah terbarui
= . ; . . |Hasil review elolzan Basis
4  |Reden pengelolzan besis datz Basis data pajak deerah LHari |y Daf;ﬁ
i
5 |fcerdinasi dzn pengendazlizn basis data Basis data pajak daerah 1 Hari  |Basis data terintegrasi
Pelz hasil lolzzn Basts Data " . .
6 B ‘poran L s Resume Basis data pajak daerah 1 Hari |Basis data terintegrasi
Pzizr Deerah
Basis data pzjak dzerah terkelola dan y | P2 . . . Basis data pajak daerah
) tecdibaamentad ( )‘ I~ Basis data pajak daerah 1 Hari

ANATN
NIP. 19830606 200604 2 011




7 ON PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
\#/) BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN SISTEM INFORMASI
MANAJEMEN PAJAK DAERAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



BIDANG PERENCANAAN DAN
PENGEMBANGAN PENDAPATAN DAERAH

Nomor SOP

BAPENDA/RENBANO /003

Tanggal pembuatan

25 NOVEMBER 2025

Tanggnl reviai

—X

Tanggal pengeaohan

\“I_l/

,_;\\601 yOVFMBEP 2025

Disahkan olch

7 ,ammm KAR [REBES

g

Pengelolaan 8istem Informasi

L Manajemen Pajak Daerah
Dasar Hukum Kualifikasi pelalmana
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Mcmahami :
Hubungan Keuangan Pusat dan Dacrah
2. Pcraturan Pemecrintah Nomor 35 Tahun 2023 a. Mcmahami pengelolaan sistem informasi manajemen

tentang Ketentuan Umum Pajak dan Retribuasi

pajak dacrah

Dacrah b. Mampu mengoperasikan sistem informasi manajemen
3. Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 pajak daerah
Tahun 2025 tentang Perubahan Atas Peraturan c. Mampu melakukan pengolahan dan pengelolaan data
Dacrah Nomor 6 Tahun 2023 tentang Pajak pajak dacrah
Dacrah dan Retribusi Dacrah d. Mcmahami pengelolaan basis data dan teknologi
4. Pcraturan Bupati Brebes Nomor 34 Tahun 2024 informasi
Tentang Pedoman Tata Cara Pemungutan Pajak
Dacrah
Koterkaitan Poralatan/perlenglkapan
1. SOP Pcngclolaan Basis Data Pajak Dacrah 1. Komputer dan Jaringan Internet
2. Sistim Informasi Pajak Dacrah
3. Databasc pajak Dacrnh
4. Aplikasi Pengolahan Data
5. Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Pajak Dacrah
6. Server atau database sistem informasi pajak dacrah

Poringatan

Pencatatan dan pondataan

1. Apabila pengelolaan sistem informasi manajemen pajak
dacrah tidak dilaksanakan dengan baik dapat
mengakibatkan gangguan sistcm informasi pajak
dacrah, kesalahan pengolahan data pajak dacrah dan
terganggunya pelayanan dan pengelolaan pendapatan
daerah

Disimpan scbagai arsip dan dokumen perencanaan serta
digunakan sebagai bahan monitoring, evaluasi, dan pelaporan
kegiatan di Bidang Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan
Dacrah.




SOP Pengelolaan Sistem Informasi Manajemen Pajak Daerah

v W AW LA B RS I ENW B MW mATE MmE N Ewm o amm e

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . al
H Petugas Kabid Sekban Ié:za: Kelengkapan/Persyaratan Waktu Output Keterangan
I Pengumpulan data dan informasi terkait ( ) Data dan informasi sistem 3 Hari Data sistem informasi pajak
sistem informasi pajak daerah informasi pajak daerah daerah
; d lidasi :
2 f’emenks‘aan. an validasi data sistem E: Data sistem informasi pajak daerah 1 Hari [Data pajak tervalidasi
informasi pajak daerah
Pengelolaan dan pemutakhiran sistem . . . |Sistem informasi pajak daerah
5 informasi pajak daerah [ J_el l Dt ek teevatidast % Hal terbarui
Review pengelolaan sistem informasi EH : ; i . |Hasil review pengelolaan
4 pajak daerah Data sistem informasi pajak daerah I Harl sistem informasi pajak daerah
Koordinasi pengelolaan sistem informasi . . G ) Hasil Koordinasi pengelolaan
5 pajak daerah I_'I Dataeiientinfoemis pajak Aaerl I Hari sistem informasi Pajak Daerah
Pel hasil lol ist
6 |. = RORI TAS T pERREIARR SRem I I Data sistem informasi pajak daerah| 1 Hari [Sistem informasi pajak daerah
informasi pajak daerah
Sistem inf i pajakd h terkelol ! | Sistem inf i pajak d h
7 em informasi pajak daerah terkelola ( )_l k St Tnfrmas okl dascal | Hari istem informasi pajak daera

dan terdokumentasi

terkelola




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN BAGI HASIL PAJAK DAN
RETRIBUSI DAERAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor SOP BAPENDA/RENBANG/004

Tanggal pembuatan

Tanggal revisi

//,‘\/B
, A

BIDANG PERENCANAAN DAN
PENGEMBANGAN PENDAPATAN DAERAH

gw-‘\ AT TR
MBER 2025

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh

I}

P ggménp/\jm\a\;:glg{asms

)¢

Pengelolaan Bagi Hasil Pajak dan

Judul SOP Retribusi Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Hubungan Keuangan Pusat dan Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023
tentang Ketentuan Umum Pgjak dan Retribusi
Dacrah

3. Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1
Tahun 2025 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Nomor 6 Tahun 2023 tentang Pajak
Dacrah dan Retribusi Daecrah

4. Pcraturan Bupati Brebes Nomor 6 Tahun 2026
Tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Bupati
Nomor 46 Tahun 2021 tentang Pedoman Transfer
Bagi Hasil Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
kepada Desa di Kabupaten Brebes

Memahami :

a. Memahami ketentuan bagi hasil pajak dan retribusi daerah

b. Mampu melakukan pengolahan dan analisis data
pendapatan daerah

c. Mampu mengoperasikan aplikasi pengolahan data

d. Memahami mekanisme pengelolaan pendapatan daerah

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Dacrah

Komputer dan Jaringan Internet

Database Pajak dan Retribusi Dacrah

Aplikasi Pengolahan Data

Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Pajak Daerah
Dokumen realisasi Pendapatan Daerah

oben

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabliln pengelolaan bagi hasil pajak dan retribusi
dacrah tidek dilaksanakan secara tertib dan alkurat
dapat mengaldbatkan ketidaktepatan perhitungan bagi
hasil untuk desa, kesalahan dalam pelaporan
pendapatan daerah dan ketidaksesuaian data bagi hasil
pajak dan retribusi dacrah

Disimpan sebagai arsip dan dokumen pengelolaan bagi hasil
pajak dan retribusi daerah serta digunakan sebagai bahan
monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Bidang
Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan Dacrah.

25 NOVEMBER 2025




SOP Pengelolaan Bagi Hasil Pajak dan Retribusi Daerah untuk Desa

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat
© e Petugas Kabid Sekban I;ZZ?; Kelengkapan/Persyaratan Waktu Output Keterangan
Pengumpulan data realisasi pajak . _
d tri : .
1 |daerah dan retribusi daerah dari ( ) Dhain reahs'as Lpajalk danzetribys 1 Hari |Dataset realisasi pendapatan
daerah dari perangkat daerah

perangkat daerah pengelola
2 Rekonsiliasi data realisasi pendapatan ‘ | | Dataset realisasi pendapatan | Hari  |Data realisasi tervalidasi

daerah dengan perangkat daerah terkait daerah

Pengolahan dan analisis data realisasi
3 |pendapatan daerah sebagai dasar Data realisasi pendapatan daerah 1 Hari |Dataset analisis pendapatan

perhitungan bagi hasil

Perhitungan alokasi bagi hasil pajak dan . - . |Perhitungan alokasi bagi hasil

2 : o

4 retribusi daerah untuk desa Pt realisesi pendapatan dacrah Hart pajak dan retribusi daerah

Review dan verifikasi hasil perhitungan

bagi hasil pajak dan retribusi daerah ] ) i . - Dokumen perhitungan
3 kemudian Koordinasi dengan Sekretaris Hasil perhitungan bagyhasi 1 Had terverifikasi

Badan

Persetujuan perhitungan alokasi bagi . e . |Dokumen perhitungan
§ hasil pajak dan retribusi daerah Dolmen pechiningzn bagthasil 1 Had disetujui

k I bagi hasil pajak

O ume‘n pe.rh tungan bag! has paj‘:a Dokumen pengelolaan bagi

dan retribusi daerah terdokumentasi " R . : _
7 : R D( Dokumen perhitungan bagi hasil 1 Hari  |hasil pajak dan retribusi

dan digunakan sebagai dasar

daerah
penyaluran
<
AE] ab.Brebes
Nz
R e ami
< < & =
ANNA D! RAHA;UN?/ RIZKY, ST, MT
£19830606.200604 2 011
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220 BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENDAFTARAN DAN PENETAPAN PBB

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

J1l Veteran No. 11 Brebes
Telp.[0283) 671545 Brebes-52212
Emall : bapenda. brebesicabjgmail.com



PEMERINTAH EABUPATEN BREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor SOP

RAPEAIDA /PELAYANAN /061

Tanggal pcmbuatan

25 NOVEMBER 2025

Tanggal revisi

Tanggal pengesahan

K TRH
// Q MBER 2025

Disahkan olch ¥ PFNDA K.\HUPATEN 'BREBES

BIDANG PELAYANAN, PENETAPAN DAN

KEBERATAN
Judul SOP
Dasar Hukum KRualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang

Hubungan Keuangan Pusat dan Daerah
Memahami :

Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang
Ketentuan Umum Psjak dan Retribusi Dacrah

Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun
2025 tentang Perubahan Atas Peraturan Dacrah Nomor 6
Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Dacrah

Peraturan Bupati Kabupaten Brebes Nomor 34 Tahun
2024 Tentang Pedoman Tata Cara Pemungutan Pajak
Daerah

a.

Memahami Peraturan tentang Pendaftaran dan
Pendataan

Mempunyai Ketrampilan Komputer

Mempunyai kemampuan untuk mendata dan menilai

objek khusus (individu) PBB-P2

Menguasai Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) di Bidang
PBB dan BPHTB

. Mampu menyelesaikan tugas-tugas

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

. SOP Penyusunan Pendeflaran dan Pendataan

40 e

Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya
ATK

Printer

Alat Ukur/Meteran

Peoringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila pendaftaran dan pendataan tidak disusun
dengan baik maka pelaksanaan di Bidang PBB dan
BPHTB tidak mencapai hasil yang malcsimal

Data disimpan sebagai arsip dan menjadi database dalam
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi




PROSEDUR PENDAFTARAN DAN PENETAPAN PBB-P2

PELAKSANA MUTU BAKU
Kepala
URAIAN PROSEDUR | o iib Pajak | Femigas Fetugas Bidang | °8as Enty|  oopoyARATAN WAKTU OUTPUT KET.
Peclayanan Penctapan SISMIOP
Pelayanan
1|Wajib Pajak (WP) Surat Permohonan, |30 Menit Berkas permohonan |Kondisi Ideal Pengajuan
menyampaikan Formulir SPOP - pendaftaran Individu
Berkas permohonan ( rj LSPOP, Fc KTP, Fc.
1 Bukti Kepemilikan
Tanah
2|Penelidan Berkas permohonan |30 Menit per |Berkas permohonan |Kondisi Ideal
Kelengkapan Berkas pendaftaran (0) pendaftaran yang Tergantung dari
sudah diteliti Pengajuan Individu atau
A Kolektif Desa
4(Memasukkan data Berkas permohonan |60 Menit per Berkas permohonan |Kondisi Ideal
Baru ke dalam pendaftaran yang OP pendaftaran yang Tergantung dari
SISMIOP lengkap lengkap Pengajuan Individu atau
Kolektif Desa
5(Setelah ditetapkan Berkas permohonan |60 Menit per Data yang sudah di Kondisi Ideal
Berkas dikirim ke pendaftaran yang OP Update dan berkas Tergantung dari
Pelayanan untuk | lengkap yang telah terpetakan |Pengajuan Individu atau
dicetakan Kolektif Desa
Outputnya
6|Petugas Pelayanan Berkas permohonan |30 Menit per SPPT/SK NJOP PBB |Kondisi Ideal
kemudian pendaftaran yang OP Sudah dicetak Tergantung dari
menghubungi Wajib lengkap dan sudah Pengajuan Individu atau
Pajak untuk ‘ F update peta Kolektif Desa
pengambilan hasil
permchonan

BES




R PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
;;? BAPENDA KABUPATEN BREBES

.

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENDAFTARAN DAN PENETAPAN PAJAK DAERAH

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

Jl Veteran No. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



PEMERINTAH KABUPATEN BREBEB

BAPENDA KAB.BREBES

BIDANG PELAYANAN, PENETAPAN DAN

Nomor 80P

BARELIOA /PELpumVnl /0D

Tangpnl pembuntan

25 NOVEMBER 2025

Tanggnl revial

Tanggal pengeanhan

/;1 25, NOVEMBER 2025
\ =, %

Disnhkan olch

KEPKLAS) /\’W’H‘l’)}_“T(ADU\PATEN BREBES
NMBAPEIDIA KAB(P/

( (bl

KEBERATAN . ,f/'
e
A DV 4/1 oT, MT
nIp 1 dua;’m)/ o11
dul SOP PENDAFTARAN DAN PENETAPAN
Juda KEBARATAN PAJAK DAERAH
Dasar Hulkum Kunliflikanl pelalana
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Mcmahami :

Hubungan Keuangan Pusat dan Dacrah

Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang
Ketentuan Umum Pajak dan Retribusi Dacrah

. Memahami Peraturan tentang Pendaftaran dan

Penctapan Pajak Dacrah

Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun b. Mempunyal Ketrampilan Komputer
2025 tentang Perubahan Atag Peraturan Dacrah Nomor 6
Tnhun 2023 tentang Pajak Dacrah dan Retribunai Dacrah
Peraturan Bupati Kabupaten Brebes Nomor 34 Tahun c¢. Mempunyai kemampuan untuk mendata dan
2024 Tentang Pedoman Tata Cara Pemungutan Pajak menetapkan Pajak Dacrah
Dacrah
d. Mecnguasai Tugas Pokok dan Fungsl (Tupoksi) di Bidang
Pclayanan, Penetapan dan Keberatan
c. Mampu menyclesaikan tugas-tugns
Keterkaitan Pernlatan/perlengkapan
. SOP Penyusunan Pendataan Pendaftaran dan 1. Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya
Penctapan 2. ATK
3. Printer
4. HP dan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Pendataan, Pendaftaran dan Penctapan  tidak
disusun dengan bailk maka pelaksanaan pekerjaan di
Bidang Pajak Dacrah dan Retribusi tidak mencapai hasil
yang malsimal

Data disimpan scbagni arsip dan mcnjadi database dalam
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi




PENDAFTARAN DAERAH

PELAKSANA MUTU BAKU
OUTPUT
Kabid
URAIAN PROSEDUR " ; Pejabat Pelayanan, 4y KET.
Wajib Pajak| Petugas Pelayanan Pungsional |Penetapan, dan PERSYARATAR WAKTU
Keberatan
1|Calon wajib pajak datang langsung dengan Pengisian Form Pendaftaran, KTP, NPWP, Surat lzin 30 menit |Formulir
membawa berkas atau petugas pelapyanan Terkait pendaftaran
mendapatkan data terkait hasil dan tinjauan
lapangan pada lokasi obyek pajak yang telah di
data sebagai wajib pajak olch Bidang
Peogembangan dan Perencanaan ( i |
2|Petugas meleksanakan wawancara dan Formulir Pendaftaran 30 menit
pemeriksaan data dengan berkas persyaratan
wajib pajak
3|Petugas langsung memberikan nomor pokok wajib Formulir Pendaftaran 10 menit |Nomor Pokok Wajib
pajak deernb 3 Pajak Daerah
(NPWPD)
4|Wajib Pajak menyampaikan berkas penerbitan Laporan omset bulanan untuk pajak self assesment, Laporan dari Wajib
SPTPD / SKPD laporan volume penggunaan air tanah untuk pajak air Pajak
| I’ tanah, data ukuranm lokasi pemasangan, jenis, masa
tayang, tema, jumlah, dan indeks (2 muka / 1 muka)
untuk pajak reklame
10 menit
Petugas pelayanan meneliti kelengkapan berkas Berkas permohonan penerbitan SPTPD / SKPD Berkas permohonnn
penerbitabn SPTPD, Proses perhitungan SPTPD / penerbitan SPTPD /
SKPD SKPD
10 menit
SPTPD / SKPD dicetak dan diteliti Berkas permchonan penerbitan SPTPD / SKPD SPTPD / SKPD
"1 j
30 menit
Berkas SKFD di tetapkan Berkas permohonan penerbitan SPTPD / SKPD SPTPD / SKPD
'l_:|
30 menit
SPTPD / SKPD yang sudah ditetapkan diberikan Berkas permohonan penerbitan SPTPD / SKPD SPTPD / SKPD

kepada wajib pajak

10 meait




ey PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
' Q’ﬁ BAPENDA KABUPATEN BREBES

V.

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PROSEDUR PERMOHONAN PENGURANGAN,
PENGHAPUSAN DAN KEBERATAN PBB-P2

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com
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PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor SOP

LAQe~OAa/QELAD AVISY:

Tanggal pcmbuatan

25 NOVEMBER 2025

Tanggnl revisi

AT

BIDANG PELAYANAN, PENETAPAN, DAN

Tanggal pcngesahan

/ @ /‘\ ﬁ’{{(» MBER 2025

Hubungan Keuangan Pusat dan Dacrah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang
Ketentuan Umum Pajak dan Retribusi Daerah

3. Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun
2025 tentang Perubahan Atas Peraturan Dacrah Nomor
6 Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan
Retribusi Dacrah

4. Pcraturan Bupati Brebes Nomor 34 Tahun 2024 Tentang
Pedoman Tata Cara Pemungutan Pajak Daerah

a.

c.

KEBERATAN Disahkan olch
B
~ 7
Judul SOP P}bm Jffﬁohonﬂn
Pengurangan, Penghapusan dan
Keberatan PBB-P2
Dasar Hukum Kualifiknsl pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tcntang Memahami @

Mcmilild Kemampuan dan Menguasai Tentang Peraturan
Perundang-Undangan Pajak Dacrah dan Retribusi Dacrah

Memiliki Kemampuan dalam menyelesaikan permasalahan
pengurangan, penghapusan dan keberatan PBB-P2

Mcemilild kemampuan dalam mcngoperasikan dan
mengaplikasikan komputer

Memiliki kemampuan dalam melaksanakan tugas-tugas
sesual dengan tupoksinya

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Bank yang ditunjuk untuk pembayaran pajak daerah

bR

Peraturan Perundang undangan
ATK
Komputer, laptop dan Printer

. Internet

Dokumentasi atau data
Kendaraan Dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila Prosedur Pengurangan, Penghapusan dan
Kcberatan tidak terakomodir dengan baik akan
menghambat capaian pendapatan asli dacrah dari
sektor PBB-P2

Disimpan sebagai arsip atau dokumen untuk bahan laporan
atau data penaglhan pajak daerah




SOP PROSEDUR PERMOHONAN PENGURANGAN, PENGHAPUSAN DAN KEBERATAN PBB-P2

Na Ezponm Pclniaamz Mum Baku
Web Po=pas Petopes Kubid Selibm Kepzlz KelengkzpenPersyaraten Wakin Outpat Keterangan
Pzjek Pérysnin | Kebemtnn Badm
1 |V Pouk meoyeailing bofas peancmis b= logst Surat Pamobonan, - Nomor Pelayanzn
pdzyume prol deeni (—j vl—_l SPPT
2 |Befhas legiap p Suorzt Permobonzn, 15 Menit  |Kelenglzpan Berkas
</ SPPT
3 |Eifvid monbint Gepoms kepada Poupss Pelmimes wmnk Surst Permoboaia, 1Hzri  |Disposisi
geabsa jidwz peoedoam pimpes atus laoer, H: SPPT,
cemaimg Peage | syams nenbnnt Berra Acea Disposisi
Pemsiasis des 5K Pesprmags atis Pengpipes gims
Kebentan
4 |Poagm Kebearm Melgaion pemeritsem lipangis sza Suret Pecmoboaen, 1 Heri |Berita Aczra Pemeniksazn
cewior, menbaon Boxa Acen Pexenician I I SPPT,
Disposisi
5 |Pazbosia SK Pespirimezn, atis Pergizposic #ms Surat Permobonzn 1Hern |SK Kepale Badan
ﬂ Berita Acera Pemerilsasn
6 |Pexf fas pereodsticeiran SK Peapivimrie ahin Soral Pamobonen, 1Herd |SK Kcpala Badea
Pesglapuses zan Keborsiza SPPT,
| l' Disposisi,
E 'I ] Berita Acara Pemerikszan,
SK Kaban
7 |Poumis meiznine peatehine & sistes sesed SK SK Kaban 1Jem  |SPPT terbem
Perpiniegs sun Peaghnpons alis Kebansia r‘l,
—
2 |SX ¥pde Bl kepadz Wb Py | L SK Kabzn - Tanda Teqi
A

<

~
Py




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KEBERATAN PAJAK DAERAH

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

J1 Veteran No. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

BAPENDA KAB.BREBES

Nomor SOP

LAQERUA / Peviy ArAe! /0oy

Tanggnl pcmbuatan

25 NOVEMBER 2025

Tanggal revisi

Tanggal pcngesahan

. ' /25,NOVEMBER 2025

/

Disahkan olch KEPATA BPENDA KAB '{vmy BREBES
W A ('-, \
BIDANG PELAYANAN, PENETAPAN DAN | )'J
KEBERATAN <)
I5 . Jv‘//
ANNADW y afia RIZKY, 6T, MT
'f"’i wgeﬂ 2011
Judul SOP KEBARATAN PAJAK DAERAH
Dasar Hulcum Kualifikasi pelaksana
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tecntang Mcmahami :
Hubungan Kcuangan Pusat dan Dacrah
Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang a. Memahami Peraturan tentang Pendaftaran dan

Ketentuan Umum Pajak dan Retribusi Dacrah

Penctapan Pajak Dacrah

Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun b. Mempunyai Ketrampilan Komputer
2025 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 6
Tahun 2023 tentang Pajak Dacrah dan Retribusi Dacrah
Pcraturan Bupati Kabupatcn Brebes Nomor 34 Tahun c. Mempunyai kemampuan untuk mendata dan
2024 Tentang Pedoman Tata Cara Pemungutan Pajak menctapkan Pajak Dacrah
Dacrah
d. Menguasai Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) di Bidang
Pclayanan, Penctapan dan Keberatan
¢. Mampu mcnyclesaikan tugas-tugas
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
. SOP Penyusunan Pendataan Pendaftaran dan 1. Komputer/Laptop dan alat pendukung lainnya
Penctapan 2. ATK
3. Printer
4, HP dan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Pendataan, Pendaftaran dan Penctapan tidak
disusun dengan baik maka pelaksanaan pekerjaan di
Bidang Pajak Dacrah dan Rctribusi tidak mencapai hasil
yang maksimal

Data disimpan scbagai arsip dan menjadi databasec dalam
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi




TOAOI] AW e

]

KEBERATAN PAJAK DAERAH

PELAKSANA MUTU BAKU
Knbid
Pelnyanan,
URAIAN PROSEDUR ; Petupas Pcjabat i PER KET
Wagjib Pajok Pelayanan | Fungsional sz:;lpnn SYARATAN WAKTU OUTPUT
Keberntan
1{Wajlb Pajak (WP) Berkas 30 monit |Berkan
menynmpnaikan berkns ( ) permohonan permohonan
pengajuan keberntan keberatan lceberatan
yang telah ditandatangani pajnk
di atns matcrai.
2|Pctugas peloynnon Berkas 30 menit |Berlas
menelid kelengkapan permohonan permohonan
berkas dnn memproses I | kebernman keberatan
pengajunn keberntan pajalc
pombayaran pajak dacrah
3|Berkns dinyatnkan Berlma 30 menit |Berkas
lengkap dan potugas permohonan permohonan
peloynnon selonjutnyn kebeoratnn pengurangnn
melalcukan perhitungan pajak
pengurangnn ntan | |
keberatnn yang dinjukan.
4|Hauil perhitungan Berkan 30 mcnit |Borkas
dlsampuilean kepndn permohonan permohonnn
Waqjlb Pajak untuk keberatan pengurnnygan
mendopatkon pajole
peractujunn.
5|Dllalculenn penotnpan 30 menit | SKPD/SPTPD
pengurangan keberatan
dan penorbitan
keputusan. | I
G|SKPD/SPTPD yang sudah Berkns 30 menit |SKFD/SPTPD
ditetapkan diberilan ke permohonan
wajib pojalk keberatan
| | yang lengleap
dan sudnh
ditetaplaan
i -

NIPI9830606 200604 2 011




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
%Y BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PROSEDUR VERIFIKASI DAN
VALIDASI BPHTB

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
KABUPATEN BREBES

Jalan Veteran NO. 11 Brebes
Telp.(0283) 671545 Brebes-52212
Email : bapenda.brebeskab@gmail.com



Nomor SOP

0AQENDA /PelpYsrop/de S

PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

Tanggnl pcmbuatan

25 NOVEMBER 2025

BAPENDA KAB.BREBES

Tanggal revisl

B

Tanggnl pengesahan

% %fﬂ’éﬁéﬂgmm 2025
A

Disahkan olch
BIDANG PELAYANAN, PENETAPAN, DAN
KEBERATAN
Prosedur Verifikasi dan
Judul SOP Validasi BPETB
Dasar Huokum Eualifiiens{ pelaicsana
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Memahami :

Hubungan Keuangan Pusat dan Dacrah

2, Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang a. Memiliki Kemampuan dan Menguasai Tentang Peraturan
Ketentuan Umum Pajalk dan Retribusi Dacrah Perundang-Undangan Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
3. Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun b. Memiliki Kemampuan dalam menyelesaikan verifikaa{ dan
2025 tentang Perubahan Atas Peraturan Dacrah Nomor validasi BPHTB
6 Tahun 2023 tentang Poajak Daerah dan
Retribust Dacrah
c. Memilild kemampuan dalam mengoperasilan dan
Peraturan Bupad Brebes Nomor 34 Tahun 2024 Tentang MmN EEpla Ror g
4. Pedoman Tata Carn Pemungutan Pajak Dacrah
d. Memiliki kemampuan dalam melaksanalan tugas-mgaa
sesuni dengan tupoksinya
Koterkaitan Poralatan/perlengkapan
1. Bank yang ditunjuk untuk pembaynran pajek dacrah 1. Peraturan Perundang undangan
2, PPAT/Notaris 2. ATK
3. ATR/BPN 3. Komputer, laptop dan Printer
4. Internct
5. Dokumentasi atau data
6. Kendaraan Dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Prosedur Verifikasi dan Validasl BPHTB tdak
terakomodir dengan baik akan menghambat capaian
pendapatan asli daerah dari sektor

Disimpan sebagai arsip atau dokumen untuk bahan laporan arau
data penagihan pajak dacrah




SOP PROSEDUR VERIFIKASI DAN VALIDASI BPHTB

Polnksann Mutu Baku
Wrjib
No Koglatnn Pnjak Petugns Petugny S Kaopaln | Kolengknpan/
MPAT/ | Laynnan | DPHTD Kabid Bank DBadan Pertymratn Walau Output Keternngnn
PPATS
NJOP,
WaJib Pajok melnkukan pendainmn ( \ Hargn
1 [WP1ITO melnlui Notarls PPAT ke — Trunankal, - Nomor Barimo
Apliknad E-BPHTD Uplond
Lampimn
NJOP,
: Hargn
2 Poluulz{:l:nnnn mongoock berkes Tmnsnksi, 15 Menit Keclengkapan Berkas
pormyn Upload
\ Lampirnn
NJOP,
) ) Hargn
] 3
3 Petugns BPHTB malakukan veri fiknsi Teansaksl, | 30 Memt SSPD BPHTD
borkns Uplond
Lampirmn
NIOP,
Hargn
Petugns Inyanan melnkukan validasl i 4
Pendafiarn Tspmnk:lnmll. 30 Menit SSPD BPHTB
Lampimn
PPAT / PPATS nwencetnk SSPD BPHTB SSPD BPHTD . .
< = SSPD BPHTB ttd Wajib Pajnk,
kemudian Wajib Pajak melakuknn In l ttd Wajib
5 |Pembayaran BPHTB di Bank dan Bank Lk Pajak dan - PPAT/P PM;S d:" tervalidasi
memvalidaxt lombar SSPD BPHTD PPAT/ PPATS nn
SSPD BPHTB
PPAT / PPATS mengnjuknn validasi ko 'j I’nljl:k,\‘:’nlj’rﬂ SSPD BPHTB ud Wajib Pajok,
6 |Knbid Pelaynnan, Penctapan, dan PPATS dan 1Hari | PPAT/ PPATS daon tervalidasi
Keberntan melnlul loket pelnyanan \ervalidasi bank
bank
SSPD BPHTB
1td Wajib SSPD BPHTB ttd Wajib Prjak,
7 |Knbid melcgalisasi SSPD BPHTB 1 i | | e
tervalidasi Bapenda
bank
SSPD BPHTB
td Wajib
r Pajok, PPAT/ SSPD BPHTB ttd Wajib Pajak,
P La;
Sl Laymnaoombiric: SAPD :) 4k PPATS dan PPAT/ PPATS dan tervalidasi
8 |BPHTB yang telnh di cap basah kepada tervalidasi - bank serta terlegalisasi
Walib Pnjak / PPAT / PPATS sipyiry M oes d:g"
; apen
terlegnlisasi

Bapenda




PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BAPENDA KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMBEBASAN BPHTB BAGI
MASYARAKAT BERPENGHASILAN RENDAH
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PEMDEBASAN BPHTB BAQI

Judul SOP MABYARAKAT BERPENGHABILAN

RENDAH

Dasar Hukum

Kualifikasi polaksana

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang a.  Memilikd Kemampuan dan Menguasai Tentang Peraturan
Hubungan Keuangan Pusat dan Dacrah Perundang-Undangan Pojok Docrah don Retribuai Dacrah
2. Peraturan Pemecrintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang b. Mcmilild kemampuan dalam menyelesolkan pembebason
Ketentuan Umum Pajak dan Retribuai Dacrah BPHTB bagi MBR
3. Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun c. Moemlliki kemampuan dalam mengoperasilkan dan
2025 tentang Perubnhan Atas Peraturan Dacrah Nomor mengaplikasikan komputer
6 Tahun 2023 tentang Pajak Dacrah dan
Retribusl Dacrah
4, Peraturan Bupati Brebes Nomor 34 Tahun 2024 d. Memilild kemampuan dalam melalksanakan tugas-tugas
Tentang Pedoman Tatn Cara Pemungutan Pajak Dacrah scsund dengan tupoksinyn
5 Peraturan Bupati Brebes Nomor 111 Tahun 2024
Tentang Pcmbebasan Bea Perolchan Halk atas Tanah
don Bangunan bagi Magyaralit Berpenghasilan
Rendah
Kotorkaitan Poralatan/perlongkapan
1. Bank yang ditunjuk untuk pembayaran pajak dacrah 1. Peraturan Perundang undangan
2. PPAT/NOTARIS 2. Komputer, laptop dan Printer
3. ATR/BPN 3. Internct
4, Dokumcntasi atau data
5. Kendaranon Dinas
Poringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila Prosedur Pembebasan BPHTB bagl Masyarakat
Berpengasilan Rendah tidok ternkomodir dengan bailc
akan menghambat capaian pendapatan asli dacrah dari
scktor BPHTB.

Disimpan sebagal arsip atau dolcumen untuk baohan laporan.
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Nomor SOP BAPENDA /PENAGIHAN /001
PEMERINTAH KABUPATEN BREBEB Tanggnl pembuaton 25 NOVEMBER 2025
BAPENDA KAB.BREBES Tanggal revisi
e
; W A B
Tanggal pengenahon aiW EQJQVEMBER 2025
Disahkan olch Kep {71\7 \ERDA KABUP. TER BREGES
BIDANG PENAGIHAN, PENINDAKAN DAN o CSNP N N
PELAPORAN A E
N
ANKA'DWI RAHAYUNX
NIP, 19850606 20¢
< 7
ST PROSEDUR PERAGIHAN PAJAK
ek DAERAH
Danar Hukum Kualifikas| pelaksana
Undang-Undang Nomor 1 Tehun 2022 tentong Hubungan |Memahami :

Kcuangan Pusat dan Dacrah
Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang
Ketentuan Umum Pajak dan Retribusi Dacrah

Peraturan Dacrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun
2025 tentang Perubahan Atas Peraturan Dacrah Nomor 6
Tahun 2023 tentang Pajok Dacrah dan Retribusi Dacrah

A, Mcmiliki Kemampuan dan Menguasal Tentang Peraturan
Pcrundang-Undangan Pajak Dacrah dan Retribusi Dacrah

b. Memiliki Kernampuan dalam menyclesaikan permasalahan
penagihan pajak dacrah

Dokumentasi atau data
Kendaraan Dinas

4. Peraturan Bupati Brebes Nomor 78 Tahun 2020 Tentang ¢, Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan dan
Perubahan Kedua Atas Peraturan Bupati Brebes Nomor mengaplikasikan komputer
102 Tahun 2016 Tentang Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas| d, Mcmiliki kemampuan dalam mclaksanakan tugas-tugas
Jabatan Strulctural Dacrah Kabupaten Brebes scsuai dengan tupoksinya
Keterkaitan Poralatan/perlengkapan
1. Bank yang ditunjuk untuk pembayaran pajak dacrah 1. Peraturan Perundang undangan
2. Kcjaksaan Negeri yang ditunjuk untuk penyclesaian 2. ATK
hulcum 3. Komputer, laptop dan Printer
4. Internct
S.
6.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Proscdur Penagihan Pajak Dacrah tidak
disclesaikan sesuai standar yang ditentukean, akan
mengakibatkan rendahnya capaian target dalam
penerimaan pajak dacrah

Disimpan scbagai arsip atau dokumen untuk bahan laporan
atau data penagihan pajak dacrah




PROSEDUR PENAGIHAN PAJAK DAERAH

NO

AKTIVITAS /KEGIATAN

Pelaksana

MUTU BAKU

Kcpala Badan

Kepala Bidang
Penagihan,
Penindakan dan
Pelaporan

JF / Pelaksana

Wajib Pajak

Bank

Kelengkapan

Waktu

Output

2

Pengelola Aplikasi Pajak Daerah
menerbitkan surat teguran
berdasarkan daftar tunggaknn Pajak
daerah

-

Dokumen

15 menit

Daftar
Tunggakan

Kepala Bidang Penagihan,
Penindakan dan Pelaporan
memparaf surat teguran dan Kepala
Badan menandatangani surat

teguran

Dokumen

10 menit

Surat Teguran

Apabila
pimpinan
ada
ditempat

Setelah ditanda tangani Surat
Teguran disampaikan kepada Wajib
Pojak,

Dokumen

1 hari

Surat Teguran

Wajib Pajak membayar tagihan pajak
daerah sesuai prosedur

pembayaran. Wajib Pajak membayar
ke Bank Persepsi / Kanal
Pembayaran Lainnya

SPPT

1 han

Tanda/bukt

Wajib Pajak menerima bukti
pelunesnn atau bukt setornn Pajak
Daernh

.




