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LAMPIRAN pERA*rtﬂéAN BUPATI SERDANG BEDAGA]
NOMOR  :49 TAHUN 2018

TANGGAL : 3 AGUSTUS 2018 '»

: TENTANG :PERUBAHAN ATAs PERATURAN BUPATI
|? SERDANG BEDAGAI NOMOR 42 TAHUN
2016 TENTANG RINCIAN TUGAS DAN
FUNGSI JABATAN PADA BADAN DAERAH
KABUPATEN SERDANG BEDAGAI

BADAN PENDAPATAN DAERAH

[. {Tugas Pokok) dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Badan F’endapa;tan Daerah mémpunyai tugas pokok menyelenggarakan dan
melaksariakan kewenangan otonornij daerah di bidang pendapatan daerah.

: Fungsi : :

1. Perumusan kebijakan teknis pelaksanaan dj bidang pendapatan daerah:

I . Pelaksanaan} pengelolaan pendapatan asli daerah;

: 5 3. Pengelolaan administrasi  umum yang meliputi ketatausahaan,
 f kepegawaian, keuangan‘,peralatan/ perlengkapan dan organisasi badan. -

II. ’Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Kepala Badan G
. Tugas Pokok dan Fungsi Kepala Badan
Tugas Pokok :

Membantu kepala daerah dalam menyelenggarakan pemerintahan.daerah
- di bidang pendapatan.

Fungsi : ‘ : :
1. Penyusunan rencana program dan kegiatan dibidan g Pendapatan
Daerzah;

2. Pelaksanaa,n program dan kegiatan dibidang Pendapatan Daerah;

3. Pengkoordmasia.n peleksanaan L Program  dan  kegiatan dibidang
Pendapatar@ Daerah; Y

4, Pelaksanaafn pengendalian terhadap pelaksanaan progiram cdan
kegiatan bidang Pendapatan Daerah:

S. Pelaksanaah pembdinaan pdgawai dilingkungan Badan Pendapatan
Daerah; | o

6. Pelaksanaah pembinaan teknis dan administrative pada unit pelaksana
teknis Badan dan pejabat fungsional dilingkungan Badan Pendapatan

! |

7. Memonitor serta mengevaluasi pelaksanaan tugas, bawahan agar

Sasaran dapat dicapai sesuaj dengan program kerja dan ketentuan
yang berlaku;

8. Penilaian prestasi bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan karier; - :

9. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas
dan ungsinya;

10. Peny arapajan laporan hasil evaluasi, saran dan pertimbangan dibidang
tugas dan fungsinya kepada Bupati melaly; Sekretaris Daerah,
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bl Uraian Tugas :

1. Menyusun réencana program dan kegiatan dibidang Pendapatan
Daerah; ‘

2. Melaksanakan program dan kegiatan dibidang Pendapatan Daerah;
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Menyelenggarakan administrasi umurm, kepeg‘awaian._ keuangan dan
perlengkapan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas dan
fungsi Badan; ) o : .
Mengkoordinasjkan bawahan agar terjalin kerjasama yang baik dan
saling mendukung;

a bawahan untuk bahan pertimbangan karier;

Menilai hasi] Lerj
Melai.ksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan sesuaj ty gas
pokok dan fungsinya; :

i
- Melaporkan hasj] pelaksahaaff?; tugas/kegiatan kepada atasan

Melaksanakan tugas—tuge;s lain yang diberikan oleh atasan.

II.1.

1.2,

1

- v
Uraian Tugas Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawajan :
1.

! Menyusun rencana Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
| sesuai dengan rencana kerja Badan;

perlengkapan;

4. Menyiapkan bahan ' untyuk penghapusan barang dan
melakukan Inventarisasi barang yang dikelola Mmaupun

- dikuasaj Badan; ’

S. Mengkoordinasikan bawahan agar terjalin kerjasama yang’
baik dan saling mendukung; ]

6. Menilai hasi keria bawahan unituk bahan pengembangan
karer;

sesuai tugasnya;
8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/ kegiatan
- kepada atasan; - -
9. Melaksanakan tugas-tugas lain yang berikan oleh atasan.

Uraian Tugas Kepala sub Bagian Perencanaan Program,

Keuangan dan Akuntabilitas :

1. Menyusun rencana Sub Bagian :Perencanaan
Program, Keuangan dan Akuntabilitas sesuaj dengan rencang
kerja Badan; '

2. Menghimpun bakan dalam rangka perencanaan program,

: kegiatan dan anggaran Badan; .

.3 Menyusun dan menyampaikan laporan kegiatan Badan;

4., Melaksanakan pengelolaan, pengadministrasian dan
‘pembukuan keuangan“Badan ;

Menyusun laporan Rértanggungjawaban atas pelaksanaan
pengelolaan keuangan ‘Badan;

6. Mengkoordinasikam bédwahan agar terjalin kerjasama vang

~ baik dan saling mendulkung;

7. Menilai hasj] kerja bawahan untuk bahan pengembangan
karier; : _

8. Mzlaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan
sesuaj tugasnysy;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/ kegiatan kepada atasan.

10. Melaksanakan tugas-tugas lain Yyang diberikan oleh atasan,




salin

IV.  Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Kepala Bidang Pendaftarap.
Pendataan dan Penetapan
a. Tugas Pokok dan Fungsi Kepaia Bidang Pendaft’aran, Pendataan dan
Penetapan
Tugas Pokok : -
Melaksanakan kegiatan Pendaftaran dan Pelayanan Urusan Waiib Pzjak
daerah, Pendataan dan verifikasi Subyek dan Obyek Pajal Daerah,
penetapan ketetapan pajak daerah dan mengelcla,data pajak daerah.

2. pelaksanaan rendaftaran Wajib Pajak, menghimpun dan mengolah

. penyusunan Daftar Induk Wajib Pajak Daerah;:

- penghitungan dzn. penetaian Pajak Daerah:

. pelaksanaan dar, pendistribusian Serta  penyimpanan dokumen
perpajakan berkajtan dengan pendaftaran dan penetapan Pajak

b w

6. pelaksanaan penerbitan Surat Pemberitahuan Objek Pajak (SPOP),
Surat Pemberitahuan Pajak Daerah (SPTPD), Surat Pemberita}quan
Pajal]< Terhutang Pajak Bumi dan Bangunan (SPPT PBB), Surat
Ketetapan Pajak Daerah (SKPD), Surat Ketetapan Pajak Daersh
Kurang Bayar (SKPDKB), Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang
Bayar Tambahan (SKPDKBT), Surat Ketetapan Pajak Daerah Nihil

7. ’pengkoordinasian bawahan agar terjalin kerjasama yang baik dan
saling mendukung;

8. penilaian hasi] kerja bawahan untuk bahan pPengembangan karier;

9. pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan sesuaj

0.

1.

1

b. Uraian Tugas :

1. Merumuskan kekijakan teknis pendaftaran. pendataan dap,
benetapan Pajak Daeral ;

2. Melaksanakan pendaftaran Wajib Pajak, menghimpun dan mengolah
data objek dan sy bjek Pajalk Daerah;

3. Menyusun Daftar Induk Wajib Pajak Daerah;

4, Menghijtung dan menetapkan Pajalc Daerah;

S. ‘Melaksanakan . dan peadistribusian Serta  penyimnanan dokumen
perpajakan berkaitar dengan pendaftaran dan Penetapan Pajak

Kurang Bayar (SKPDKB), Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang
Bayar Tambahan (SKPDKBT), Surat Ketetapan Pajak Daerah Nihjl
(SKPDN), Surat Ketetapan Pajak Daerah Lebih Bayar (SKPDLB):

7. Mengkoo;rdinasikan bawahant agar terjalin kerjasama Yang baik dan
saling mendukung; ;

8. Menilai hasil kerja bawahan untuk bahan pengembangan karier;

. Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan sesuaj
tugas pokok dan fungsinya; .
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10. Mel%porkan hasil pelak:sanaan tugas/kegiatan k}epada ataéan;
1 l.jr\/Ielgksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

iV.1. Uraian Tugas Kepala Sub Bidang Pendaftaran dan Pendataan :
1.

menerima  dan memeriksa kelengkapan permohonan
pelayanan pajak daerah ;

2. melakukan pendatasn terhadap objek dan subjek pajak

daerah;

3. mendistribusikan dan menerima kembalj formulir pendaftaran

yang telah diisi oleh Wajib Pajak;

4‘ melakukan pelayaran pengaduan dj bidang pajak daerah;

Si Mergkoordinasikan bawahan agar terjalin kerjasama vang

baik dan saling mendukung;

6. Menilai hasil kerja bawahan untyk bahan pengembangan

karier;

7. Melaksanakan fugas kedinasan yang diberikan oleh atasan

- 8Sesuai tugas pokok dan fungsinya

3

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan;

v.e. U

TR0~

7.

;'8.
9,

9. Meluksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

raian Tugas Kepala Sub Bidang Perhitungan dan Penetapan :
.| Melaksanakan perhitungan dan penetapan Pajak Daerah: |
Menerbitkan Nota Perhitungan Pajak Daerah: '
Melakukan penilaian’nilai jual abjek pajak;
Membuat Daftar Ketétapan Pajak Daerah;
Melaksanakzn penetapan Surat Pemberitahuan Pajak
Terhutang Fajak Bumi dan Bangunan (SPpT PBB), Surat
Ketetapan Fajak Daerah (SKPD), Surat Keietapan Pajalk
Daerah Kurang Bayar (SKPDKB), Surat Ketetapan Pajalk
Daerah Kurang Bayar Tambahan (SKPDKBT), Surat Ketetapan
Pajak Daerah Nihi] (SKPDN), Surat Ketetapan Pajak Daerah
Lebih Bayar (SKPDLB);
Mengkocrdinasi.kan bawahan agar
baik dan saling mendukung;
Menilai hasil kerja bawahan untuk bahan pengembangan
karier; o
Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan
Sesuai tugas pokok dan fungsinya; —
Melaporkanhasilpelaksanaan tugas/ kegiatankepada atasan.

terjalin kerjasama yang

10. Melaksanakan tugas-tugas iain yang diberikan oleh atasan.
|

V.3, Uraidn Tugas Kepala sub Bidang Pengelola Data :

1.

Y

Mengelola data wajib pajak daerah ; .
Membuat dan memelihara Daftar Induk Wajib Pajak dan
menerbitkan Karty Pengenal Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah
(NPWPD) dan Norror Objek Pajak (NOP):
Melakukan Pengelolaan data perdaftaran perhitungan dap
penetapan pajak caerah, .
Melakukan pembuatan dan perubahan peta Pajak Bumi dan
Bangunan (PBB);

éngkoordinasikan bawahan agar terjalin kerjasama yang
baik dan saling mendukung;
Menilai hasi] kerja: bawahan untuk bahan pengembangan

Melaksanakan tugas kedinasan yan

g diberikan oleh atasan
sesuai tugas pokolk dan fungsinya; '




salina;

8. Melaporkar hasit pelaksanaan tugas/ kegiztan kepada atasan.
9. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

V. Tugas Pokol, Fungsi dan Uraien Tugas Kepala Bidang Pembukuan day,

Pelaporan ‘

a. Tugas Pokok dan Fungsi Kepala Bidang Pembukuan dan Pelaporan
Tugas}Pokok :
Melaksanakan pencatatan penerimaan pendapatan daerah, melaksanakan
pembu;kuan dan pelaporan Péndapatan daerah Serta pemeriksaan prajak

I. perumusan prosedur pembukuan dan pelaporan pendapatan daerah o
2. pelaksanaan bencatatan penerimaan pendapatan daerah; o
| 3. pelaksanaan koordinas;j penerimaan bagi hasi] pajak dan bukan pajak

4. pelaksanaan pémeriksaan untyk menguii  kepatuhan pemenuhan
kewajiban Perpajakan  dalam rangka melaksanakan peraturan

: perundang-undangan;

g S. penyusunan laporan realisas; penerimaan pendapatan daerah ;

i 6. pengkoordinasian bawahan agar terjalin kerjasama yang baik dan

saling mendukung; ’
7. penilaian hasi] kerja bawahan untuk bahan bengembangan karier:
l. 8. pelakisanaan tugas kedinasar, yang diberikan oleh atasans esuaj tugas

e M

pokok dan fungsinya;
9. pelaporan hasi| pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan ;
10, pelakjsanaan tugas-tugas iain yang diberikan oleh atasan.

b. Uraian Tugas : _ ‘
1. Merumuskar: prosedur pembukuan dan pelaporan pendapatan
; daerah; .
' 2. Melaksanakan Pericatatan penerimagn pendapatan daerah ;
3. Melaksanakan koordinasi p€nerimaan bagi hasil pajak dan bukan

4. Melaksanakan 'pernerfksaan untuk menguyjj kepatuhan pemenuhan
kewajiban Perpajakan -dalam rangka melaksanakan peraturan

Menyus,un laporan reaiisasi penerimaan Peéndapatan daerah ;
Me11gk¢ofdinasikan bawahan agar terjalin keriasama yang baik dan
saling mendukung; '

Menilai} hasil kerja bawahan untuk bahan pengembangan karier;
Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasans esuyaj
tugas pokok dan fungsinya; '
Melaporkan hasi] pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan ;
Melak:sanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan,

oY ®N own

—

V. 1. Uraian Tugas Kepala Sub Bidang Pembukuan dan Pelaporan : »
1. perumusan prosedur pembukuan dan pelaporan pendapatan
daerah;

2. pelaksanaan peéncatatan penerimaan pendapatan daerah;

3. menerima dan mencatat tembusan semuysa Surat Ketetapan
Pajak Daerah (SKPD), Surat Ketetapan. Retribusi Daerah
(SKRD), Surat Ketetapan Pajak Daerahr Kurang Bayar
(SKPDKBR), Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar
Tambahan (SKPDKBT), Surat Ketetapan Pajak Daerah Ninhjj
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(SKPDN), Surat Ketetapan Pajak Daerah Lebih Bayar
(SKPDLB),DHKP PBB dan Surat Setoran Pajak Daerah (SSPD)
Penyusunan laporan realisasi harian, mingguan, bulanan dan
tahunan penerimaan rendapatan daerah;

B A N s D T 7

- dan saling mendukung;
Penilaian hasi) kerju bawahan‘ untuk bahan pengembangan
_‘ ' karier; .
8. Pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan
sesuai tugas pokok dan fungsinya;
9. Pelaporan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan;
] 10, Pelaksanaan tugas- tugas lain yang diberikan oleh atasan.

5
6. Pengkoordinasian bawahan agar terjalin kerjasama yang baik -
7

i V.2. Ur\jaian Tugas Kepala Sub Bidang Pemeriksaan Pajak :
i ; 1./ Merumuskan dan menyusun prosedur pemeriksaan pajak

2 Mempersmpl\an bahan dan data Pemeriksaan pajak daer ah;

3 Mengumpulkan dan mempelajari Berkas Wajib Pajak

4. Melaksanakan kegiatan pemeriksaan pajak daerah;

S. Melaksanakan kompilasi data wajib pajak dalam rangka
pemeriksaan Uji kepatuhan dan atau tujuan lainnya

6 Menyiapkan laporan tindak lanjut hasi] pemeriksaan pajak
daerah;

7

unit kerja terkait pemeriksaan pajak daeral
. Mengkoordinasikan bawahan agar terjalin kerjasama yang
baik dan saling mendukung;

9. Menilai ‘hasi] kerja bawahan untuk bahan pehgembangan
karier;

. Melaksanakan koordinasi dengan instansi, perangkat daerah,
1; '

0o

|

10. Melaksanakan tugas kedinasar yang diberikan oleh atasan
| sesuai tugas pokok dan fungsinya:

; 11, Melaporkan hasi relaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan;

ll 12, Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan ojeh atasan.

; V.3. Uraian Tugas Kepala sib Bidang Tunggakan Pendapatan

i Daerah : - ;

1. Pqnyiapan bahan dan data tunggakan pendapatan daerah;

2. Melakukan perhitungan tunggakan pendapatan daerah

3. Méngkoordinasikan. b{awahan agar terjalin kerjasama vang
baik dan saling mendukun g; ‘

4. Menilai hasi] keria bawahan untuk bahan pengembangan

5. Melaksanakan tugas ke-inasan yang diberikan oleh atasan

sesuai tugas pckok dan f ingsinya;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan:

7. Melaksanakan tugas-tugas lajin yang diberikan lain oleh
atasan. :




VI.

Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Kenala Bidang Penagihan,
Keberatan dan Pengembangan

a. Tugas Pokok dan Fungsi Kepala Bidang Penagihan, Keberatan dan

Pengemléangan
Tugas Pokok :
Melaksanakan penagihan, memproses }\'eberat‘an,penex*tiban pajak

‘ : 3 .
daerah,eyalua31 dan pengemha 1gan pajak daerah;

eberatan;

2. pelaksanaan pPenagihan pajak daerah serta melakukan perumusan
benghapusan tunggakan; i

3. pelaksanaan ‘proses Apen”fgajuan keberatan dan pengurangan,
Pembetulan, pembatalan, pPenghapusan sanksi administrasi, restitusi,
kompensasi dan perraohonan banding;

4. pelaksanaan penertiban pajak daerah
S. perumusan kebijakan pengembangan dan evaluasi pendapatan daerah
6 Perumusan kebijakan teknis Peningkatan penerimaan pendapatan

daerah; )

7. bPembinaan teknis Operasional terkait penagihan kepada Satuan Kerj
Perangk?t Daerah yang melaksanakan P€mungutan retribusi dan
pendapatan daerah lainnya, . ;

8. Pen1mu$an fancangan Peratyran Daerakh, Peraturan Kepala Daerah dan

Keputusan Kepala Daerah;

g, Penilaian hasi] kerja bawahan untuk bahan pengembangan karier,

10, Pelaksanaan tugas kedinasan Yang diberikan oleh atasan Sesuai tugas
pokok dan fungsinya; _

11. Pelaporan hasi] pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan;

12, Pzelaksan'aan tugas-tugas lain yang diberikan ojeh atasan,

. Uraian Tugas :

1. Merumuskan kebijakan tentang sistem dan proseduyr Penagihan dan
keberatan‘;

2. Melaksanakan Penagihan pajak daerah serta melakukan perumusan

3. Melaksanaj.kan proses pengajuan keberatan dan pPengurangan,
pembetulan, pembatalan, penghapusan sanksi admimsu'asi,_ restitusi,

kompensagi dan permohonan banding;

S. Merumuskjan kebijakan bpeéngembangan dan evaluasi pendapatan
daerah; f " ~

6. Merumuskan kebijakan teknis
daerah: 1

7. Membina teknis Operasional kep:ada Satuan Kerja Perangkat Daerah

8. Menyiapkan rancangan Peratusza1‘1 Daerah, Peraturan Kepala Daeragh

9. Menilaji hasi] kerja bawahan untik bahan Pengembangan Karier;

10, Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan sesuai tugas
pokok dan fungsinya; f

11. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan;

12, Melaksanakan tugas-tugas lain Yang diverikan ojeh atasan,

saling
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VI.1. Uraian Tugas Kepa'a Sub Bidang Penagihan - )
1. Menyiapkan dar mendistribusikan Surat Tagihan Pajak
Daerah (STPD) dan mendokumentasikan yang berhubungan
_ dengan penagihan; '
2. Melakukan pe¢nagihan pajak daerah, pendapatan daerah
lainnya yang telah melampaui batas waktu jatuh tempo;
3. Memproses . ketetapan yang telah  kadaluarsa “dan .
penghapusan tunggakan; R
4. memproses pembetulan, pembatalan, pengurangan
ketetapan, dan penghapusan atay pengurangan sanksi
administrasi  atas Surat  Ketetapan Pajak  Daerah
(SKPD),Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar |
(SKPDKB), Surat Ketetapan Pajak Daerah Lebih Bayar 1
(SKPDLB), Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar
Tambahan(SKPDKBT), Surat Ketetapan Pajak Daerah Nihil ]
(SKPDN); T
S. memproses - permohonan pengembalian  * kelebihan
pembayaran pajak daerah, retribus;j daerah dan pendapatan
~ daerah lainnya;
i 6. Menilai hasi] kerja bawahan untuk bahan pengembangan
; - karier;
j ‘ 7. Melaksanzkan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan
sesuai tugas pokok Han fungsinya; E
. - 8. Melaporkan hasi] | pelaksanaan tugas/kesiatan kepada
‘ i ‘atasan; - _"
9. Melaksanakan tugas-tugas iain yang diberikan oleh atasan.

VL2, Uraian Tugas Kepala Sub Bidang Keberatan dan Penertiban :
1. Memproses Surat Keberatan dan Surat Permohonan Banding;
2. Memproses dan merumuskan pengurangan ketetapan pajak
daerah;
3. Melakukan penelitian lapangan atas permohcnan keberatan
dan peéngurangan pajak daerah ;
4. Melakukan penelitian lapangan atas permohonan mutasi PBR
; 5. Melaksanakar penertiban pajak daerah
i 6. Menilai hasil kerja bawahan untuk bahan pengembangan
7
8
9

karier;
. Melaksanakan tugas kedinasan vang ciberikan oleh atasan
sesuai tugas pokok dan fungsinya;
. Melaporkan hasil pelaksanazan tugas/kegiatan kepada atasan;
. Melaksariakan tugas-tugas lain yang diberilcan oleh atasan.
|

-1, Menyiapkan dan menganalisa datg sebagai bahan perumusan
kebijakan operasional dibidang intensifikasi pendapatan
daerah; Mengumpnlkan dan menganalisa data sebagai bahan
koordinasi pembinaan dibidang intensifikasj pendapatan

2. Menyiapkan data sebagai bahan pPenyusunan program dan
kegiatan dibidang intensifikas;j

! 3. Menyiapkan data sebagai bahan perumusan  kebijakan

dibidang pajak daerah, retribysj dan lain-lain PAD yang sah;

4. Melakukan <egiatan pelayanan tehnis dan administrasi -

dibidang intensifikas; pendapatan daerah:;

2. Mengidentifikasi potensi sumber-sumber pendapatan daerah;

Menyiapkan bahan perumusan naskan Rancangan Peraturan

Daerah,- Peraturan kepala daerah dan Keputusan kepala

Lo
b
£
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: daerah; Melakuken sosialisasi pelaksan
terkait dengen perdapatan daerah
i ‘Lidang pendapatan daerah;

. Melakukan evaluas; laporan pendapatan Daerah;

aar Peraturan Dae-ah
dan program kerja di
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karier; Melaksanakan tugas kedinasan y
- atasan sesuai tugas pokok dan fungsinya;

3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/ kegiatan kepada
atasan;
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