BADAN PENDAPATA

KABUPATEN PESISIR
TAHUN 204 7SELATAINI

/ PESISIR SELATAN

] il Do e |
: - ; I" 7
- - L 7
i / .
; ; { ;
fisiia i
I} i
& - 1
X
., . l
. i v i :

TUGAS POKOK DAN FUNGSI

JABATAN
ESELON Il, Ili, DAN IV



(1)

Bagian Kesatu
Kepala Badan
Pasal 5

_I*_Iggaia Badan Pendapatan mempunyal tugas pokok membantu Bupati
dak}m merumuskan, meriyelenggarakan, memfnina dhn'mengcvaluaal
pendapatan daerah berdasarkan asas de cntr@aasi dbn tugas
Pembantuan di Bidang Pendatash dan Penetapar, ‘Biddng ?cnagihan
serta Bidang Pengendalian’ dan Pelaporan sesual dengan ketentuan
Peraturan pPerundang-undangan. /

(2) Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimakgud i)ada ayat

(1), Kepala Badan mempunyai mnéai sebagali berikut :

' a. perumusan rencana program dan kegia bidang pendapatan

daergh;
b. pelaksanaan program dan kcgi‘atari"bidang pelhdapéta.n'daerah,;

c. pengkoord;'nasia'n pelaksanaan program Idan kegiatan bidang
pPendapatan daerah; = - ' .

d. pelaksanaan Pengendalian ternadap pela.l-Lsa.naa.n program - dan

-~ kegiatan bidang pendapatan daerah; : 37

¢..pelaksanaan administrasj lingkup badan;

f. pelaksanaan pembinaan teknis dan administratif terhadap pejabat
struktural dan fungsional ‘lingkup badan; dapi 3

8. penyelengaraan fungsi lain yang diberikan'j‘ oleh pimpinan sesuai
pPetunjuk dan arahan. |

(3) Dalam melaksanakan fungsi scbaga.imang yang dimaksud pada ayat

(

2), Kepala Badan mempunyai uraian tugas : G

/a. merumuskan rencana program dan kegiata.n-i})idang pendapatan;
AR

C.

meleksanakan program dan Kkegiatan bidang péndapata.q;
mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang
pendapatan; . i

. melaksanaan penkendalian terhadap pelak{sana'an program dan

kegiatan bidang pendapatan;

. melaksanakan pembinaan pégawai lingkup badan,

melaksanakan pembinaan teknis dan ad.mﬂ,ﬁstraﬁf pada pejabat
struktural dan fungsional lingkup badan; \

/8 melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanahn tagas bawahan

agar sasaran dapat dicapai sesuai denga*x program kerja dan
ketentuan yang berlaku; : :

i i

‘_h. melakukan penilaian prestasi bawahan eebagk.i bahan .pcrﬂmbangar;

dalam peng;cmbdngan karier; ;
menyampaikan laporan hasil evaluasi, n dan pertimbangan di
bidang tugas dan fungsinya kepada B\ipat.l me}alui-.SekrEtaris Daerah;
melaksanakan tugas lain yang dibe;rikan olel* atasan sesuai arahan
dan petunjuk. o i



(@)

(3)

Bagian Kedua
Sekretariat

Pasal 6 ;

|

(1) Sekretariat dipimpin oleh seorang Selu'eta.rﬂa yang dalam melaksanakan

tugasnya berada dibawah dan bertanggun#awab kepéada kepala Badan
Penddpatan Daerah.

Selcretaria mempunyai tugas pokok memlpantu Kepala. Badan ‘dalam
mengkoordmasxkan penyusunan rencana icexja. dan ' kegia.tan bidang-
bidang serta memberikan pclaya.nan tclc:qs dan adrbinlatratif kepada
seluruh satuan/unit kerja di lingkungan ‘Badan Penhdapatan Daerah
sesuai dengan ketentian peraturan pemndaﬁg—undangan. :

Dalam melaksanakan tugas pokok eebagaim,]ana dimaksud pada ayat (2),
Sekretaris menyelenggarakan fungsi sebdgai bcnkut

a. perumusan kebijakan teknis berdasarﬂcan pcraturan perundang-
undangan dan sesuai kebijakan kepala bédan,

pPerumusan kcbijakan teknis dan pgnyusunan program/kegiatan
sekretariat; '

b.

c. pembinaan organisasi dan kctatala.ksanad.n badan;
d. penyelenggaraan, pembmaa.n dan pengendalian pelayanan

administrasi umum, kepegawaian da.nf pcn&tauéaha'an keuangan
badan;

€. penyusunan pcrencan;aan, evaluasi dan p:?laporan kinerja badan; dan

(4)

f. penyelengaraan fungsi lain yang diberikan pimpinan sesuai dengan
petunjuk dan arahan. SE
Untuk melaksana.kaﬁ fungsi sebageumana dlmaksud pada ‘ayalt (2),
Sekretaris mempunyai uraian tugas :

Ay meléksanakan koordinasi kegiatan badan pendapatan;

b. melaksanakan koordinasi dan penyusunan rencana, program, dan
e S 0] o

anggaran badan pendapatan;

c. mclaksana.kan (&pembinaan dan pembenan du.kungan
adrmmstarag meliputi penatausahaaﬂ kcpcgawamn, kcua.nga.n
kerumahtanggaan, kerja samd, hubungan ms.syarakat arsip dan
dokumentasi badan pcndapata.n,

d. menandatangani dan/atau memaraf persuratan dan dokumen
lﬂnnijecsuai dengan kewenangan mepumt ketentuan;

e. memberi tugas atau kegiatan, memberi petfun_ju_k,' membina,
mengawasi, mengevaluasi serta menilai kinerja bawahan di

. Hnglé.mgan aelcretariay agar peldksanaan kegiatan sesuai dengan
retunjuk dan ketentuan;

/ f. _-mendistribusikan surat masuk yang jsudah didisposisikan oleh

/ kepala ba.d% kepada. bidang- ' bidang sesuai dengan

permasalahannya; 5 :

g. membuat, mmerumuskan da.n mcnsosxer.liaaalkan hasﬂ rapat dinas
r—-b—\——"‘—
dan pcra.turan-pm-aturan yang bcrhubthngan dengan badan;







Paragraf 1
Sub Bagian Umum Dan Kopekawaian
Pasal 7

(1) Sub Bag1an Umum dan Kepegawa.lan mcmpunya.i tugas pokok
membantu Sekretaris dalam menyiapkan bahan, menjusun, dan
pengeloclaan rencana anggaran pendapatan dan belanja, gdrmnistr‘am
umum dan administrasi kepegé.waia.ﬁ selsuai dcngazfl peraturan

perundang-undangan.

(2) Dalam melaksanakan tugas pokok 'sebagaimana dimeksud pada ayat
(1), Sub Bagian Umum dan Kepegawaian menyelenggarakan fungsi
sebagai berikut :

a. penelashan data dan mformasx tentang urusan umum dan
kepegawa1an, ' _

b. Ipengelola(lan administrasi urusan umun'i yang meliputi surat
menyurat dan absensi kehadiran pegawai;

¢. pengelolaan - administrasi urusan kepeg}awaian yang meliputi
menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkb.t, gaji berka.la pegawal,
bahan usulan karis/karsu/askes, laporan epcgawauan dan daftar
urut kepegawaian bezzetting di lingkup badhn,

d. perencanaan dan pelaksanaan kebutuhan ' barang, invertaris dan
perlengkapan lingkup badan; dan’ 5

e. pelaksanaan fungsi lain yang di berikan oleh pimpinan sesuai
dengan petunjuk dan arahan.

(3) Dalam melaksanakan fungsi sebagaimana ‘dimagsud Pada ayat (2), Sub
Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai urajan tugas :

a. mempelajari dan mengimplementasikan peraturan, kebijakan
daerah dan dasar hukum lainnya yang berkmtan dengan tugas;

b. mengumpulkan dan menyiapkan data, 1nforrnas1 serta bahan
lainnya dalam peényusunan perencanaan, pqngelolaan administrasi
umum dan pengelolaan administrasi kepegawaian;

c. mengoordinasikan Penyusunan laporan progrpm dan kegiatan;

d. membagi tugas atau kegiatan serta memberp petunjuk, bimbingan

dan arahan pelaksanasn tugas kepada staf $ub bagian umum dan
. kepegawaian; i :
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o

mempersiapkan penyelenggaraan rapa{-rapat pertemuan dan acara
rutin badan dan acara resmi lainnya;

mengendalikan surat masuk, keluar dah mengarsipkannya;
merencanakan kebutuhan barang dan perlengkapa.n serta
mcla.ksanakan administrasi barang da.q pcrlcngkapa.n,

: melaksane.kan bahan pelaksanaanl pengadaan, penyaluran,

pemakaian, penggunaan dan p*nghapusan . barang dan
perlengkapan, . ? : s
menyiapkan administrasi pcngatura.h urusan mmah tangga,
keamanan kantor dan hngkungan serta’rumah dinas;

mengatur pelaksanaan penggunaan dan pemaka,lan barang
inventaris dan peilengkapan; .

menyiapkan bahan pembuatan daftar Sgsara.n Kerja Pegawm,
mengumpulkan, mengelola dan menyiapkan data kepegawaian;

-menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, gaji berkala pegawai;

menyiapkan bahan usulan karis, karsu, askes;

menyiapkan bahan mutasi, teguran pelanggaran disiplin, pensiun
dan surat cuti pegawai; ‘

menyiapkan absensi kehadiran pegawai dan mengkoordinir
kehadiran peéawai; L

. membuat laporan kcpegawman dan Daftar Urut Kepangkatan dan

-

menyusun bezettmg,
mengonsep surat dan naskah dinas serta mendistribusikan sesuai
dengan disposisi dan arahan atasan; dan

melaksanakan tugas lain yang dxbenkan atasan sesuai arahan dan
petunJuk
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Paragraf 2 i
Sub Bagian Perencanaan, Keuangan l#ln Pelaporan

Pasal 8 Sk ]

(1) Sub Ba;gian Perencanaan, Keuangan dan Peldporan mempunyai tugas
Pokok membantu Sekretaris dalam merencan program / kegiatan,
Penatausahaan keuangan dan pelaporan di.lin'gkup Badan Pendapatan
Sesuai dengan peraturan pemndang—undangaxz!.

(2) Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana yang dimaksud pada
ayat (15, Sub Bagian Perencanaan ; .
fungsi sebagai berikut 3

&. penelaahan data dan informasi
Pengelolaan kcuﬁngan;

b. penyusunan program/kegiatan rencana  keuangan badan
pendepatan daerah berdasarkan -ketentw:an peraturan perundang-

, Keuangan :tlan;pclaporan:mcmpunyai

tentang perenct;naan dan

undangan; : .
C. penyelenggaraan Program perencanaan dan keuangan badan;
d penyelenggaraan uru.san {administrasi keu{'angan badan;
Pelaksanaan Penyusunan laporan yang terkait dengan perencanaan
; dan keuangan; :
12

- Penyimpanan dan pcmcliha:raan dokumen keuangan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;. dan ‘ 7 '

8. pelaksanaan fungsi lain yang di berikan oleh pimpinan sesuai
~ dengan petunjuk dan arahan.

(3) Dalam melaksanakan fungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (2),

Sub Bagian Perencanaan, Kcuangan dan Pe.laporan mempunyai uralan

tugas :

a. menghimpun, mempelajari, dan mcnelas.}}x pPeraturan Perundang-

undangan di bidang keuangan sebagai pedoinan pelaksanaan tugas;

b. menginvetarisir, mengolah data dan informasi yang berhubuzlgan
dengan bidang keuangan sebagai pelaksana tugas serta menyiapkan
petunjuk pemecahan masalah &

€. menyusun program dan rencana k_eua:;gaxi berd
yang berlaku; e

d. melakukan verifikasi SPP-UP/SPP-GU/SPP—[TU dan SPP-LS gaji dan
tunjangan  beserta bukti kelengka.
bendahara pengeluaran; 7

€. mengembalikan SPP-UP/SPP-GU/SPP-TU |dan SPP-LS gaji dan
tunjangan kepada bendahara pengeluaran, |;ta.p.sa.bilaf'?dinyad:a.l':eu-x tidak
lengkap dan sah; :

f. melakukan verifikasi SPP-LS barang dt’}n jasa beserta bukt
ke]engkapar_mya yang diajukan oleh PPTK;

8. mengembalikan SPp-Lg barang dan jasa
dinyatakan tidak lengkap dan sah;

asarkan--ketentuan

pa.nr'z;?ra yang diajukan oleh

‘kcpada PPTK, apabila
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}) Dal
) Dalam melaksanakan fungsi sebagaunana dlmaksud pada -ayat (2),

Sub B
agian Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan mempunyai uraian

tugas :

a. menghimpun, mempelajari, dan menelaah peraturan perundang-
undangan di bidang keuangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas,
menginvetarisir, mengolah data dan informasi yang bcrhubungan

dengan bidang keuangan sebagai pelaksana tqgas serta meny1apka.n
‘petunjuk pemecahan masalah:

b.

C. menyusun program dan rencana keuangan berdasa.rkan ketentua.n
yang berlaku; ;

d. melakukan verifikasi SPP-UP/SPP-GU/SPP-TU dan SPP-LS gaji dan
tunjangan beserta bukti kelengkapannya yang diajukan oleh
bendahara pengeluaran; .

€. mengembalikan SPP-UP/SPP-GU/SPP-TU dan SPP-LS gaji dan
tunjangan kepada bendahara:pengeluaran, apabila dinyatakan tidak
lengkap dan sah;

f. melakukan verifikasi SPP-LS barang dan  jasa beserta bukt
kelengkapannya yang diajukan oleh PPTK;

8. mengembalikan SPP-LS barang dan jasa kebada PPTK, apabila
dinyatakan tidak lengkap dan sah; ;

h. menyiapkan Surat Perintah Membayar;

i. melakukan verifikasi laporan pertanggungjawaban bendahara
penerimaan dan bendahara pengeluaran; ‘

j. melaksanakan akuntansi;

k. menyusun laporan keuangan badan pendapaté.n

. melakukan pengumpulan data dan penyusunan. Laporan
Akuntabilitas Kinerja Pemerintah, bahan ' Laporan Keterangan
Pertanggungjiawaban, bahan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah lingkup badan pendapataﬁ;

m. mengatur dan mengawasi pelaksanaan tubas dan memberikan
bimbingan terhadap bawahan di lingkup sub bagian perencanaan,
keuangan dan pelaporan; |

n. memberikan saran/telaahan kepada atasan sesuai bidang tugasnya;
dan W

o. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan

arahan dan petunujuk.
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Bagian Ketiga i
Bidang Pendataan dan Ponotaﬁan
Pasal 9

;'(1) Bidang Pendataan dan Penetapan mempunyai tugas pokok memhantu

kepala Badan menyelenggarakan kegiatan pendataan wajib pajak
daerah, penghitungan, penetapan jumlah pajak dan retribusi daerah
serta melakukan intensifikasi dan ekstenmﬁkam pajak dan Retribusi
Daerah sesuai dengan peraturan perundang- undfmgan \'3_

(2) Dalam melaksa.nakan tugas pokok scbagmmana du'naksud ayat (1),

Bidang Pendataan dan Penetapan mempunyal fupgsx sebagai benkut :

a.

e:
£

g

(3)

Pendataan dan Penetapan mempunyai uraian tugas :
a.

Dalam melaksanakan fungsi sebagaimana dimaksud ayat (2),

penyusunan data subyek dan obJek pajak melalu1 Surat
Pemberitahuan Pajak Terhutang;

penyusunan daftar induk wajib pajak daera.lfx

perumusan dan pengola.han data wajib pa,]ak dan objek pajak
daerah;

pelaksanaan pengumpula.n data dan 1nformé.31 pajak daerah
pelaksanaan pendataan dan penetepan pa_lak daerah,;

-pelaksanaan intensifikasi dan ekstensmkasq pajak daerah; dan
pelaksanaan fungsi lain yang dlbenkan oleh . pimpinan sesuai
petunjuk dan arahan.

Bidang

meényusun rencana bidang pendataan :dan penetapan sesuai
dengan rencana kerja badan;

mengolah data subyek dan obyek pajak dan ‘retribusi daerah
melalui surat pemberitahuan p.ajak terhutang serta pemeriksaan
lokasi/b lapangan terhadap surat dinas dari instansi lainnya;

. mengkoordinasikan pelayanan pendaftaran ?wajib pajak;

menyusun daftar induk wajib pajak daei-a.lfp dan menyimpan surat
perpajakan yang berkaitan dengan pendata$n

menerbitkan surat ketetapan pajak dan surat ketetapan retribusi
daerah;

mengawasi penghitungan dan penetapan Jumlah pajak daerah;
melaksanakan intensifikasi dan ekstensxfikém pajak daerah;
mengkoordinasikan bawahan agar terjalin kerj asama yang baik dan
saling mendukung;

menilai hasil kerja bawahan untuk bahan ppngembanga.n karier;

melaporkan hasxl pelalcsa.naan tugas dan keglatan kepada atasan;
dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan olef_h atdsan sesuai arahan

I N
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Paragraf 2
Sub Bidang Penetapan
Pasal 11

J(l) Sub Bidang Penetapan mempunyai tugas pokok membantu kepala
Bidang dalam menghitung dan mcnetapkan pajak sesuai dengan
peraturan pemndang—undangan ‘

3)

Dalam melaksanakan tugas pokok scbage.xma.na dlmaksud pada ayat

(1), Sub Bidang Penetapan menyelenggarakan fungsx sebagai bgnkut.

a.

penyusunan petunjuk teknis dalam perhitungan dan penetapan
pajak daerah;

. penerbitan surat ketetapan pajak daerah dan surat ketetapan

retribusi daerah;

pemeriksaan  dan penelitian terhadap kesesuaian penetapan pajak
terhadap objek pajak dan retribusi daerah; '

. pelaksanaan pendistribusian surat pemberitabua.n pajak terhutang

pajakbumi dan bangunan, daftar himpunan ke.tetapa.n pajak, surat
ketetapan pajak dan surat ketetapan retribusi;:

. penyusunan. laporan pelaksanaan tugas dan kegiatan sebagai

dokumen kerja; dan
pelaksanaan fungsi lain yang diberikan pimpinan sesuai dengan

petunjuk dan arahan.

Dalam melaksanakan fungsi sebagaimana yang dimaksud ayat (2),~Sub

Bidang Penetapan mempunyai uraian tugas :

a.

menyusun rencana kerja sub 'bidang. penetapan sesuai dengan

rencana kerja bidang; &

. melaksanakan pemeriksaan lapangan / lok;asi objek dan subjek

pajak; .
melaksanakan penghltungan dan penetapan p;ua.k daerah

. melaksanakan penerbitan surat ketetapan pa,]ak daerah dan surat

pemberitahuan pajak daerah terhutang;

. mendistribusikan dan menyimpan arsip surat perpajakan yang

berkaitan dengan penetapan;

melaksanakan perhitungan kembali pajak diaerah yang terhutang
atas permohonan wajib pajak;

; melaksanakan monitoring dan evaluasi hgsﬂ perhitungan dan

penetapan pajak daerah






Paragraf 3
Sub Bidang Pelayanan Wajib Pajak
Pasal 12°

(1) Sub Bidang Pelayanan Wajib Pajak mempunyai tugas pokok membantu
kepala Bidang dalam menyusun, merencanakan pelaksanaan tugas
yang berkaitan dengan pendapatan daerah serta menyelesaikan
permasalahan sengketa dan keberatan wajib pajak sesuai dengan
peraturan perundang-undangan.

(2) Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimaq"xa yang dimaicsud ayat

(1), Sub Bidang Pelayanan Wajib Pajak mcnpunyal fungsi sebagai
berikut : §

a.

penyusunan petunjuk teknis tentang pela)"a.na.n- wajib ;Saja.k yang
komplain dan keberatan terhadap penetapa;}l pajak terhutang;

b. pelaksanaan pelayanan, penyuluhan dan sésia.lisasx terhadap wajib

C.

d.

e.

£

pajak; ,

penerimaan dan memproses bahan lapc#ra.n wajib pajak yang
komplain dan keberatan atas penetapan pajfa.k terhutang;
pemberian pertimbangan pengambilan keputusan atas permohonan

wajib pajak yang komplain dan keberata.xﬁ atas penctapa.n pajak

- terhutang ;

pelaksanaan publikasi dan sosialisasi informasi kepada wajib pajak;
dan

pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh -pi.mpinan sesuai
dengan petunjuk dan arahan.

(3) Dalam melaksanakan fungsi sebagaimana yang dimaksud ayat (2), Sub
Bidang Pelayanan Wajib Pajak mempunyai urax?.n tugas :

a.

b.

menyusun rencana kerja sub bidang pelayaha.n wajib pajak;
menghimpun pcrmasaiahan qb_jek pajak dan subjek pajak yang
disampaikan oleh wajib pajak;

memberikan pertimbangan pcngamblf keputusan atas
permohonan wapb pajak yang komplain dan keberatan atas
penetapan pajak terhutang ;

memberikan pelayanan terhadap pembayaran pajak;

mengkoordinir dan mengawaen petugas penenma pajak;
melaksanakan publikasi-dan s051ahsa31 informasi kepada wajib
pajak;

mengolah data permasalahan objek dan sulijek pajak;
menyelesaikan sengketa, dan keberatan wajij‘b pajak dan objek pajak;
melaksanakan sosialisasi aturan perpajakan daerah kepada wajib
pajak;

menilai hasil kerja bawahan untuk bahan pengembangan karier;
melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan f{cegiatan kepada a.ta;.san;

dan

mclaksanaka.n tugas lain yasig diberikan olbh atasan sesuai dengan

arahan Aan matizninl, ks
N



(1)

(2)

Bagian Keempat
Bidang Penagihan
Pasal 13

Bidang Penagihan mempunyai tugas pokok membmtu kepala Badan

dalam menyelenggarakan penagma.n dan pcxj;.mgutan pajak daerah
kepada wajib pajak berdasarkan data yang telah disahkan oleh Bidang

Pendataan dan Penetapan sesuai dengan |peraturan perundang-
unda.ngan ‘ - » .
Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaﬁmaha. dimaksud pada
ayat (1), Bidang Penagihan mcmpunya.l fungsi icbagai berikut :

a. penyusunan petunjuk teknis dan operaszd)nal tentang penaglha.n
dan pemungutan pajak;

£
R
;‘3"!
~;'|.

b. perumusan pelaksanaan penagihan dan pemungutan terhadap

wajib pajak;

pelaksanaan penagihan dan pemungutan pdjak daerah;

d. pengkoordinasian pelaksanaan  kegiatan penagihan dan

Pemungutan pajak daerah;

Pengendalian kegiatan penagihan dan pemungutan .pa,ja.k daerah;
dan

f.~ pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan petunjuk dan arahan.

| ); Dalam melaksanakan fungsi. sebagaimana yang dxma.ksud .ayat (2),

Bida.ng Penagihan mempunyai uraian tugas :

a. mengkoordinasikan penyelenggaraan urusan bidang penagihan;

mengawasi terhadap pela.ksanaan program kerja dan kegiatan
bidang penagihan;

memantau serta mengevaluasi realisasi pelaksanaan kegiatan
bidang untuk mengetahui . perkemban"gan, hambatan dan
permasalahan yang timbul serta upaya tindak

lanjut
penyelesaiannya,;

d. melakukan penyusunan kebijakan dan pelaksanaan program kerja
bidang penagihan pajak daerah;

e. melaksaqakan penagihan dan pemungutan pajak daerah, baik
untuk masa pajak berjalan maupun sud?ah lewat waktu jatuh
tempo; i

£

menerbitkan surat teguran atau surat peringatan terhadap wajib
pajak terhutang yang lalai dalam pcmt;ayaraln palak; L.

g menyelenggarakan penagihan pajak daerah éa.n retribusi daerah;

h. melakukan pengawasan pelaksanaan penaéhan pajak daerah

i. mengkoordinir penyampaian surat penag1ha}1 prajak;

j. menilai hasil kerja bawahan untuk bahan pengembangan karier;

k. melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada atasan;
dan

1. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan
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Paragraf 1
Sub Bidang Penagihan Wilayah I
Pasal 14

(I} Sub Bidang Penagihan Wilayah I mempunyai tugas pokok mernhbantu
i kepala Bidang dalam merumuskan dan inelaksanakan | proses penagihan
. pajak daerah wilayah I terdiri dari Kecamatan Koto Xl Tarusan,
Kecamatan Baya.ng, Kecama.tan IV Nagari Bayang Utara, Kecamatan 1V
Jurai dan chamata.n ' Batang Kapas sesuai dengan peratura.n dan
' perundang- undangan '
;(2) Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud ayat (1), Sub
: ~ Bidang Pcnag1han Wilayah I menyelenggarakan fungsx sebagai berikut :
& penyusunan rencana operasiona! pengendalian penagihan dan
pemungutan pajak daerah wilayah I;
b. pelaksandan kebijakan penaglhan dan pemungutan terhadap wajib
pPajak pada wilayah I;
C. penyampaian surat pemberitahuan pajak terhutang dan daftar
himpunan ketetapan pajak kepada wajib pajak pada wilayah I;
d. penyampaian surat tagihan pajak daerah yang telah’lewat masa
jatuh tempo kepada wajib pajak pada wilayah I;’
e. pela.ksanaap koordinasi dan kerja sama dengan instansi terkait dan
wajib pajak wilayah I; dan s
f. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan pstunjuk dan arahan.
(3) Dalam melaksanakan fungsi sebagaimarga dimaksud ayat (1), Sub
Bidang Penagihan Wilayah I mempunyai uraian tugds sebagai berikut :
a. menyusun rencana operasional dan pengendalian penagihan pajak
daerah wilayah I;
b. melaksanakan penagihan dan pemungutan terhadp.p' pajek daerah
wilayah I;-
i G menyampail'{an surat ketetapan pajé.k daerah ke wajib pajak wilayah
i - '
\.;,d; menyampaikan surat tagihan pajak daerah yamg telah Iewat masa
Gifibingic tempo wua.yah Is
' kan penagihan dan pemungutan pajak déerah wilayah I;
sanakan koordinasi dan kerja sama dcnga.n instansi terkait
djib pajak wilayah I

g.- membuat laporan penagihan dan pemungutan paja.k daerah wﬂayah
L

h. menilai hasxl kerja bawahan untuk bahan pengembangan karier;

i. melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada atasan;
;5 d |
! an

s j. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuaj arahan

dan petunjuk. 0




Paragraf 2
Sub Bidang Penagihan Wilayah II
Pasal 15

;(1)' Sub Bidang Penagihan Wilayah 11 mempunyai tugas pokok membantu
i Kepala Bidang dalam merumuskan dan melaksanakan proses

37 F
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a.

try

b.

penagihan pajak daerah wilayah 11 terdiri dari Kecamatan Sutera,
Kecamatan I-'C,i'lgﬁkyang. Kecamatan Ranah Pesisir, Kecamatan Linggo
Sari Baganti dan Kecamatan Airpura sesuai denpgan peraturan dan
perundang-unda.ngan. ‘ : _

2) Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud ayat (1), Sub
Bidang Penagihan Wilayah I1 menyelenggarakan fur!igsi sebagai berikut :

Penyusunan rencana operasional pengendalian penagihan dan
pPémungutan pajak daerah wilayah II; -~
pelaksanaan kebijakan penagihan dan pemungutan terhadab wajib
Pajak pada wilayah I1; | ; .
Peényampaian surat pcmBeﬁtahua.n pajak teirhutang dan daftar
himpunan ketetapan pajak kepada wajib pajak ﬁada. wilayah 1I; _
Penyampaian surat tagihan pajak daerah jraﬂg telah lewat masa
jatuh tempo kepada wajib pajak pada wilayah II;

pelaksanaan kdordinasi dan kerja sama dénga.ri instansi terkait dan
wajib pajak wilayah II; dan ‘

pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pim;pinan sesuai dengan
petunjuk dan arahan. ‘

{3) Dalam melaksanakan fungsi sebagaimana diInBj{SU_d ayat (2), Sub
Bidang Penagihan Wilayah II mempunyai uraian tudas sebagai berikut :

.al

Imenyusun rencana operasional dan pengendalian penagihan pajak
daerah wilayah II;-

b. melaksanakan penagihan dan pemungutan terhadap pajak daerah

c.

—.

wilayah II; X

menyampaikan surat ketetapan pajak daerah ke wajib pajak wilayah
11; | : ‘ ‘

menyampaikan surat tagihan pajak daerah yang telah lewat masa
jatuh tempo wilayah II; /

melakukan penagihan dan pemungutan pajak daerah wilayah II;
melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengan instansi terkait
dan wajib pajak wilayah II; -

membuat laporan penagihan dan pemungutan Pajak daerah wilayah
II; ' :

. menilai hasil kerja bawahan untuk bahan pengémbangan karier;

melaporkan ' hasil pelaksanaan tugas dan keglatan kepada atasan;
dan . ' o
melaksanakan tugas lain yang dibgrikan oleh atasan sesuaj arahan



F raragrat 3 |
i Sub Bidang Penagihan Wilayah III
jf" : i Paszal 16

£1) sub Bidang Penagihan Wilayah III mempunyai tugas pokok membantu
~ Kepala Bidang dalam merumuskan dan melaksanakan proses
penagihan pajak daerah wilayah IIl terdiri dari Kecamatan Pancung
Soal, Kecamatan Basa Ampek Balai Tapan, Kecamatan Renah Ampek
Hulu Taiaan, Kecamatan Lunang dan Kecarhatan Silaut sesuai dengan
3 peraturan dan perundang-undangan. ' '

kQ) Dalam melaksanakan tugas pokok sebéga.imf;na dimaksud ayat (1), Sub

Bidang Penagihan Wilayah 111 menyelenggara}can fungsi sei:‘aga.i berikut 3

&. penyusunan rencana opei-asional penkendalian penagihan dan
Pemungutan pajak daerah wilayah III;

b. pelxliksana_.an kebijakan pe.ﬁagiha.n dan pemungutan terhadap wajib
Pajak pada wilayah [II; i

- €. penyampaian surat pemberitahuan paiak terhutang dan daftar

<1 &
3 L) >

himpunan ketetapan pajak kepada wajib 1IbaJa.k pada wilayah III;

(]

4. penyampaian surat tagihan pajak daerah yang telah lewat masa
S8 atun tempo kepada wajib pajak pada wilayah III;

R R R

. & pelaksanaan koordinasij dan kerja sama dengan instansi terkait dan
! wajib pajak wilayah III; dan | .

A pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan
”1 ; pctunjfik dan arahan.

é&){ Dalam melaksanakan fungsi sebagaimana dimaksud ayat (2), Sub
' . Bidang Penagihan Wilayah III mempunyai uraian tugas: Wi

3 ,' &. menyusun rencana operasional dan pengendalian penagihan pajak
.| daerah wilayah III; '

b. melaksanakan penagihan dan pemungutan terhadap pajak daerah
wilayah III; _

< ¢. menyampaikan surat ketetapan pajak daerah ke wajib pajak wilayah
HE. :

&d menyampaikan surat tagihan pajak daeréh yang telah lewat masa
{f jatuh tempo wilayah I1I;

i €. melakukan penagihan dan pemungutan pajak daerah wilayah III;

. f. melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengan instansi terkait
i dan wajib pajak wilayah III; .
/g, membuat laporan penagihan dan pemungutan pajak daerah wilayah
' 0
h. menilai hasil léctja bawahan untuk bahan pPengembangan karier;
i melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan

dan

j. melaksanakan tugas lain yarig @berikan oleh atasan

;kcgiata'n kepada atasan;
_ 1’ i
sesuai arahan



: ' Bagian Kelims.
Bidang Pengendalian dan;Pelapomn
é Pasal 17

i(l)‘Bidang Pengendalian dan Pelaporan memptnyai tugas pokok membantu
' Kepala Badan dalam merumuskan ke’ jjakan, menyusun lapora.n.
b P'e'ncriméan, mengkoordinasikan, membinf, mengendalikan kegiatan di
. bidang pengendalian dan pelaporan sesuai dcqgan ketentuan

. penyusunan bahan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
1_. + bidang pengendalian dan Pelaporan penerimaan daérah:;

Ii b. pPelaksanaan operasional kegiatan pengendaliap dan pglaporan
& terhadap penerimaan daerah; :

€. Ppengkoordinasian kegiatan pengendalian dan pelaporan terhadap
Penerimaan daerah;

pPenyelenggaraan kegiatan pengendalian dan .pelaporan terhadap
5 penerimaan daerah;

€. pengelolaan terhadap kegiatan pengendalian dan pelaporan
Penerimaan daerah; dan

- f. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai
, dengan petunjuk dan arahan.

(3) Dalam melaksanakan furigsi sebagaimana dimaksud ayat (2), Bidang

Pengendalian dan Pelaporan mempunyai uraian tugas sebagai berikut
@. merumuskan rencana kegiatgn pengendalian dan pelaporan yang
berpedoman kepada rencana Strategis badan; '
: b. menghimpun, mencari, rhengurnpulkan dan mengolah data serta
i

: informasi yang berhubungan dengan pengendalian dan pelaporan

penerimaan daerah;

C. menyusun rencana dan program kerja dengan anggaran berbasis
kinerja; P

d. melaksanaksn pcnyi{-npana.n berkas kenb'a, data dan bahan menurut
aturan yang berlaku; !

€. membagi tugas atay kegiatan,
mengawasi,

mem‘éen‘ petunjuk dan arahan,

mengevaluasi, menganalisa) dan menilaj hasjl kerja staf
bidang;

ditetapkan kepada kepala badan; dan

h. melaksanakan tugas lajs vyang diberikan oleh atasan Sesuai dengan
arahan dan Petunjuk, P '

J R




| Paragraf 1
| Sub Bideng Monitoring dan Evaluasi
i ‘ Pasal 18

(1) Sub Bidang M omtonng dan Evaluam mempunyai tugas pokok

membantu Kepala Bidang dalam merumuqkan dan relaksanakan

Proses monitoring dan evaluasi sesuai pefaturan dan’ perundang-
undangan. WA, :

(@) Dalam  melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud ayat (1), Sub

! Bidang Monitoring dan Evaluasi menyelenggarakan fungsx sebagai

berikut :

a. penyusunan petunjuk teknis dan operasmnal kegiatan rnomtormg
dan evaluas1 penerimaan pajak daerah; -

b. pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap realisasi penerimaan
pajak daerah; X

C. benyusunan rencana penindakan terhadap pelanggaran peraturan
deerah tentang pajak dan retribusi daerah;

e d. pelaksanaan koordinasi dengan satuan, kerja perangkat daerah

terkait untuk menindak wajib pajak yahg melanggei peraturan

‘ daerah tentang pajak dan retribusi daerah; dan

. ‘€. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai

dengan petunjuk dan arahan.

-

(3) Dalam melaksanakan fungs1 sebagmmana. dlma.ksud ayat (2), Sub

' Bidang Monitoring dan Evaluasi mempunyai ur#uan tugas :
: a. menyusun petunjuk teknis dan operasional kegiatan momtonng dan
evaluasi penerimaan pajak daerah;
b. mengumpulkan - dan mengolah data serta pedoman untuk
penyusunan rencana kerja scsuai urusan;
~ ¢. mengonsep rencana kegiatan sub bidang m¢nitoring dan evaluasi;
s mengawasi dan mengendalikan pelaksanap.n kegiatan sub bidang
Momtormg dan Evaluasi ;
e menyxapkan pedoman pelaksanaan tugas dan kegiatan;

B f; 'meriyiapkan bahan, administrasi pelaksanaan tugas dan kegiatan;
melaksanakan monitoring dan evalué.si terhadap realisasi
penerimaan pajak daerah;

. menyusun rencana penindakan terhadap.' pelanggaran peraturan
daerah tentang pajak dan retribusi daerah; j







| 5 Paragraf 2
‘_ ub Bidang Rekonsiliasi dan Pelaporan

pokok sebagmma.na yang dxmaksud ayat
t(‘l), Sub Bidang Rekonsﬂmm

! dan Pelaporan menyelenggarakan fungsi
: : l;ebagal berikut -

a. pen .
; Penyusunan petunjuk teknis dan operasional keg1atan rekonsiliasi
y ~ dan pelaporan Penerimaan pajak daerah; '
~ b. pelaksanaan rekonstiliasi

dan DEIapbra.n terhadap realisasi
Penerimaan Pajak daerah dengan skpd tcnkalt

€. pembuatan laporan Pajak’ daerah, baik hutang maupun pmtang
Pajak dan Pérmasalahannya;

d. pelaksanaan koordinasi dengan satuan kefja perangkat daerah
terkait tentang tunggakan pajak daerah; dan

B

pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan
petunjuk dan arahan.

)-Da.lam melaksanakan fungsi sebagaimana yang dimaksud ayat (2), Sub

Bidang Rekonsiliasi dan Pelaporan mempunyai uraian tugas :

s menyusun petunjuk teknis dan operasional kegiata.r} rekonsiliasi dan
pelaporan penerimaan pajak daerah;

b. melaksanakan rekonsiliasi dan pelaporan terhadap realisasi

dy

penerimaan pajak daerah dengan Perangkat Daerah terkait;

) .c. membuat laporan pajak daerah, baik hutang maupun piutang pajak

‘; dan permasalahannya;

d melaksanskan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daerah

!! terkait téntang tunggakan pajak daerah;

e. menghimpun permasalahan- permasalahan yang berhubungan

rekonsiliasi dan pelaporan;

8 mengkoordiriir bawahan agar terjalin kerjasama yang baik dan saling
mendukung;

8 menilai hasil kerja bawahan untuk bahan pengembangan karier;

h. melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada atasan;

dan

1. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan

arahan dan petunjuk.












Kelo §
| Mpok Jga atan Fungalonhl
| Paga| 22
npok J
p‘ gbatan Fungsioned mem
glan kegiatan pag; i

ahlian dgn keterampilan.

] ap . kelompok sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh

:_,‘;ra.ng tenaga fungsional senior yang ditunjuk diantara ten
f g ada di lingkungan Badan.

§ 3

aga fungsional

jabétan- fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1),
{ ditentukan berdasarkan sifat, jenis, kebutuhan dan beban kerja.

) Jenis dan jenjang jabatan fungsional tersebut pada ayat (1) pasal ini diatur
sesuai dengan peraturan perundang-undangan. '




BAB IV
4 TATA KERJA
Pasal 24

lDala.m melaksanakan tugasnya, setiap pimpinan unit kerja dalam satuan kerja
..‘D‘inas dan kelompok jabatan fungsional wajib menetapkan prinsip koordinasi,
,."?integrasi dan sinkronisasi baik dalam lingkungan unit kerja masing-masing

'maupun antar unit kerja dalam dilingkungan Badan serta instans; lain sesuai

dengan tugas masing-masing,

’ ’ Pﬁsa] 25

Pasal 26
yﬂ:iap pimpinan unit kerja dalani lingkun

o {,am meémimpin, membing dan mengawasi bawahannya masing-masing dan
ll?lrlfa terjadi Penyimpangan agar mengambil langkah

a}ﬁ?uai dengan peraturan Perundang-
Hi
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