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Nomor :

| TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

o

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka menuju birckrasi pemerintahan yang efektif dan
efisien adalah dengan menerapkan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan pada seluruh proses penyelenggaraan

administrasi pemerintahan;

b. Bahwa di Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai
dipandéng perlu menerapkan Standar Operasional Prosedur
Adminfstrasi Pemerintahan pada 4 (Empat) bidang dalam proses
penyelgnggaraan pelayanan administrasi pemerintahan.

C. Bahwajberdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf b
diatas, perlu menetapkan keputusan Kepala Badan Pendapatan
Daerah Kabupaten Serdang Bedagai tentang Standar Operasional
prosedur Administrasi Pemerintahan Badan Pendapatan Daerah

Kabupaten Serdang Bedagai.

Mengingat : 1. Undang-jundang Nomor 28 tahun 1993 Tentang Penyelenggaraan
Pemerin&ahan yang Bersih dan Bebas KKN; "f-

2. Undang%u'ndang Nomor 25 tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan

Pembangunan Nasional;



Menetapkan :

PERTAMA

Undang-undang Nomor 25 tahun 2009 Tentang Palayanan Publik;

. Undéng-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

sebagiaman telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang
undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang

undahg Nomor 23 Tahuri 2014 tentang Pemerintahan Daerah:

. Perat?uran Pemerintah Nomor 68 Tahun 1999 Tentang Tata cara Peran

Serta Masyarakat dalam Penyelenggaraan Negara;

. Peraturan Menteri Negara Pemberdayagunaan Aparatur Negara

Nomor

PERHS/M'PAN/ 7/2008 Tentang pedoman Umum Reformasi Birokrasi;

. Peraturan Menteri Negara Pemberdayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Standér Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA  BADAN PENDAPATAN DAERAH
KABUi’ATEN SERDANG  BEDAGAI TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

BADAN PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN SERDANG BEDAGAI.

Penerapan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

pada 6 (enam) bidang di lingkungan Satuan Kerja Perangkat Daerah
(SKPD) Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai,
sebagaimana tercantum dalam lampiran keputusan ini dan merupakan

kS

bagianl yang tidak terpisahkan dari keputusan ini.



KEDUA

KETIGA

Setiap bidang yang ada di Badan Pendapatan Daerah Kabupaten

Serdang Bedagai dalam pelaksanaan penyelenggaraan administrasi

pemerirjtahan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi wajit mengikuti

ketentujan sebagaimana yang termuat dalam lampiran keputusan ini.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal yang telah ditetapkan dan akan .

direvisi apabila terdapat perubahan didalamnya.

‘ Ditetapkan di Sei Rampah
~ Pada tanggal 20 Februari 2013

Kepala Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Serdang Bedagai

M. Zuhri Lubis. SE, M.AP
Pembina
NIP. 19631230 198408 1 001
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kami panjatkan kepada Tuhan yang Maha Kuasa, kar
berkat limpahan rahmat dan karunia-Nya, kami melakukan penyusunan Stan
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) yang mengacu p:
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birok
Nomor 35 Tahunj 2012 tentang pedoman penyusunan Standar Operasio
Prosedur Administirasi Pemerintahan (SOP AF’) pada Badan Pendapatan Dae
Kabupaten Serdang Bedagai. Penyusunan Standar Operasional Prose
Administrasi Pemer;ntahan (SOP AP) ini ailandasi suatu pemikiran bah
tantangan yang dihadapi Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Beda
dalam mengimplementasikan Reformasi Birokrasi masih perlu ditingkatkan.

Pelaksanaan penyusunan Standar Operasional Prosedur Administr
Pemerintahan (SOP AP) ini dimulai dari pengkajian awal sistem hing
pengesahan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (S'bP A
dimulai dari bulan Jianuari sampai Februari 2018.

Melalui pényusunan Standar Operasional Prosedur Administr:
Pemerintahan (SQP AP) ini, diharapkan menjadi pedoman bagi Bad
Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai dalam pelaksanaan kegiatan

internal organisasi. j

SElI RAMPAH, 20 FEBRUARI 201
KEPALA BADAN PENDAPATAN DAER/
KABUPATEN SERDANG BEDAGAI

W

M. Zuhri Lubis. SE, M.AP
Pembina
NIP. 19631230 198408 1 001
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Dalam menjghadapi persaingan Era Globalisasi yang penuh dengan
tantangan, Penyelénggara Aparatur Negara hendaknya memberikan pelayanan
yang sebaik-baiknyé kepada publik yang berorientasi pada kebutuhan dan
kepuasan penerimé pelayanan, sehingga dapat meningkatkan daya saing dalam
pemberian pelayanan kepada publik. Kemajuan teknologi informasi juga
merupakan solusi; dalam memenuhi aspek transparansi, akuntabilitas dan
partisipasi masyarfakat. Keterpaduan sistem penyelenggaraan pemerintahan
melalui jaringan informasi Online, perlu terus dikembangkan terutama dalam
penyelenggaraan belayanan kepada masyarakat, sehingga memungkinkan
tersedianya data dan informasi pada instansi pemerintah yang dapat di akses,
dianalisis dan dimaqfaatkan secara cepat, akurat dan aman.

Dalam Undahg - Undang No. 23 Tahun 2014 tentang pemerintah Daerah
ditegaskan tujuan administratif dari pemberian Otonomi Daerah tersebut dengan
upaya memberikanf peningkatan pelayanan yang lebih baik kepada publik dan
terutama pelaku dunia usaha, pengembangan kehidupan demokrasi, serta
kesejahteraan yang adil dan merata demi mendorong pertumbuhan e}gonomi
melatui peningkatan§ investasi oleh pe!ak{J dunia usaha. Dengan demikiari, kualitas
pelayanan terbaik oleh aparatur pernerintah kepada publik merupakan salah satu
indikator utama penijlaian keberhasilan satu daerah otonom

Untuk mengantisipasi perkembangan global saat ini dan guna
mengimplementasikgn Undang-undang Republik Indonesia No. 25 tahun 2009
tentang Pelayanan bublik serta tuntutan masyarakat akan produk dan pelayanan

yang bermutu maka instansi pemerintah dituntut untuk lebih memperhatikan

kualitas produk dan jpelayanan terhadap publik. Untuk itu periu adanya penataan
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tata [aksana yang diwujudkan dalam bentuk Penyusunar Standar
Operasional Prgsedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) dalam
pelaksanaan tugqs dan fungsi aparatur pemerintah. Kegiatan Penyusunan
Standar Operas%onal Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)
memerlukan partisipasi penuh dari seluruh unsur aparatur yang ada di dalam
institusi pemerintaih. Tuntutan partisipasi penuh dari seluruh unsur institusi ini
dilandasi dengan alasan bahwa pegawai lah yéng paling tahu kondisi yang ada di
instansi tersebut.

Hakekat pelayan publik adalah suatu gambaran pemberian pelayanan prima
oleh aparatur pen)}elenggara negara kepada instansi vertikal maupun horizontal,
yang merupakan perwujudan kewajivan aparatur pemerintah sebagai abdi
masyarakat dan ;bdi negara. Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang
Bedagai adalah bagian dari penyelenggara pemerintah di Provinsi Sumatera Utara
dalam menjalankan tugas dan fungsinya yang merupakan integrasi perwujudan
dari pelayanan puplik sebagai abdi masyarakat, maka perlu adanya suatu standar
operasional proseciur yang dapat dijadikan sebagai acuan dalam melaksénakan
tugas dan fungsinya. Oleh karenanya sangat diharapkan adanya suatu pedcman
Standar Operasio%al Prosedur Administrasi Femerintah (SOP AP) dalam
melaksanakan tugas agar terwujudnya tata kerja yang teratur dan terukur secara
jelas  pada se%iap rangkaian  kerja  disemua bidang/bagian  dan
subbidang/subbagian dalam keterkaitan pekerjaan baik secara internal maupun

eksternal dijajaran% unit kerja Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang

Bedagai.

1.2 Maksud dan Tujuan Kegiatan

a. Maksud !

Adapun maksud dari penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintah (SOP AP) merupakan pedoman ataupun acuan Badan Pendapatan




Daerah Kabupaten Serdang Bedagai dalam melaksznakan tugas dan fungsinya
dan merupakan suatg penilaian kinerja berdasarkan indikator — indikator teknis
yang terinci dan tewvu}udnya tata kerja yang teratur dan terukur secara jelas pada
setiap rangkaian kerjé disemua bidang dalam keter<aitan pekerjaan baik secara
internal maupun ekéternal dijajaran unit kerja Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Serdang Bedagai, serta adminsitratif.yang diperuntukkan bagi jenis-
jenis pekerjaan yang tjersifat Administratif dan prosedural sesuai dengan tata kerja

dan sistem kerja untul{ meningkatkan kualitas pelayar.an publik.

b. Tujuan
Tujuan dari penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP?AP) di Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serq‘ang
Bedagai adalah :
1. Terwujudnya tata kerja yang teratur dan terukur sacara jelas pada setiap
unit kerja; |
2. Memastikan bahwa kinerja, proses bisnis meningkat secara
berkesinambungan;
3. Memperjelas aliur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari masing
masing pegawai,
4. Agar mengetahbi dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap jabatan dalam

organisasi.

c. Sasaran

Sasaran dari penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP iAP) di Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang
Bedagai adalah :
1. Menjamin bahwa iproses—proses yang dilaksanakan di organisasi sesuai

dengan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AE).




Terciptanya dan terlaksananya budaya kerja di lingkungan organisasi

3. Terlatihnya éegenap pegawai untuk melakukan pekerjaan sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP).

4. Tersedianya sistem dokumentasi yang baik.

5. Menumbuhkaﬁ kebanggaan bagi segenap-aparatur serta menimbulkan image

yang positif ba)gi Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai.

1.3 Ruang Lingkup Pekerjaan
Lokasi unfuk pelaksanaan pembuaten Standar Operasional ﬁrosedur
Administrasi Pemerintahan (SOP AP) adalah unit kerja Badan Pendapatan Daerah

Kabupaten Serdar;g Bedagai meliputi seluruh bidang.

1.4 Manfaat
Dengan térsusunnya Standar  Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SQP AP) dalam lingkungan unit kerja Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Serdahg Bedagai selaku penyelenggara Administrasi Pemerintahan
manfaat yang diperoleh meliputi antara lain:
1. Sebagai sitandarisasi cara yang dilakukan oleh Aparatur dalam
menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya.
2. Mengurangﬁ tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh
seorang Apératur dalam melaksanakan tugasnya.
3. Meningkatkén efisiensi dan efektifitas pelaksanaan tugas dan tanhggung
jawabnya sébagai individual Aparatur dan Organisasi secara keseluruhan.
4. Membantu jAparatur menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi n%anagement, sehingga akan inengurangi keterlibatan fsimpinan
dalam pelaksanaan proses pekerjaan tugas sehari-hari.

5. Meningkatkén akuntabilitas pelaksanaan tugas.




6. Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan Aparatur cara
konkrit untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha
yang telah dilakukan.

7. Memastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraan Pemerintahan dapat

berlangsung dalam berbagai situasi.

8. Menjamin kojnsistensi pelayanan kepada rmasyarakat baik dari sisi‘;.']mutu,
waktu dan prbsedur.
9. Memberikan Informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus dikuasai

oleh Aparatur dalam melaksankan tugasnya.

10. Memberikan !nformasi bagi upaya peningkatan kompetensi Aparatur.

11. Memberikan Informasi mengenai beban tugas yang dipikul oleh seseorang
Aparatur dala?m melaksankan tugasnya.

12. Sebagai Insérumen yang dapat melindungi Aparatur dari kemungkinan
tuntutan Hukum dikarenakan tuduhan melakukan penyimpangan.

‘1,3. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas.

14.Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan Prosedural dalam
memberikan pelayanan.

15. Membantu memberibkan Informasi yang diperlukan dalam penyusunan
standar pelayanan, sehingga dapat memberikan Informasi bagi kinerja

pelayanan.

1.5 Landasan Hukum
1. Undang;undawg Nomor 28 tahun 1993 Tentang Penyelengéaraan
Pemerintahan yang Bersih dan Bebas KKN:
2. Undang-undang Nomor 25 tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasibnal;

3. Undang-undang Nomor 25 tahun 2009 Tentang Palayanan Publik;




. Undang—undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagiaman telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang‘ - undang
Nomor 9 j‘ahun-- 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang ; undang
Nomor 23 gTahun;2014 tentang Pemerirtahan Daerah;

X Peraturaanemerint:ah Nomor 68 Tahun 1999 Tentang Tata cara Peran
Serta Masiyarakat dalam Penyelenggaraan Negara;

. Peraturan Menteri Negara Pemberdayagunaan Aparatur Negara Nomor
PER/15/M.§PAN/7/2008 Tentang pedoman Umum Reformasi Birokrasi:

. Permenpan dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman | Peyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan (SOP AP).
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BAB II
PELAKSANAAN KEGIATAN

Pelaksanaan Kegiatan Penyusunan Standar Operasional
Prosedur ‘Administrasi Pemerintahan

Dalam proées penyusunan ini, tahapan yang akan dilaporkan yaitu:

1. Tahapan Identiﬁkasi kegiatan Organisasi dan Pembentukan TIM SOP AP

2. Pelatihan l;emahaman dan Dokumentasi SOP AP

3. Pembuatan Dokumen SOP AP

Tahapan Pgngkajian Awal Sistem dan Pembentukan TIM

Tahapan Pengkajian Awal Sistem atau identifikasi kegiatan organisasi
dilakukan dengan cara mendatangi setiap bidang di lingkungan Badan Pendapatan
Daerah Kabupatein Serdang Bedagai dengan melakukan wawancara dengan
aparatur yang ada pada masing-masing bidang. Dalam kegiatan ini, yang menjadi
tujuan utama adélah untuk mendapatkan data-data yang dibutuhkan dalam

penyusunan SOP AP.

2.3. Pelatihan Pemahaman dan Dokumentasi

Pelatihan dilakukan selama 2 (Dua) hari tepatnya pada tanggal 02 — 03
Februari 2018 tentang pelatihan pemahaman & dokumentasi SOP AP Peraturan
Menteri Pendayagjunaan Aparatur Negara dan  Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemeﬁintahan (SOP AP).

2.4. Tahapan Pembuatan Dokumen
Tahapan pembuatan dokumen dilakukan dengan cara mendatangi setiap

bagian di lingkungan Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai dan




melakukan wawancara mengenai tahapan-tahapén pekerjaan bidang berdasarkan
dari vjudul SOP yaﬁwg telah ditentukan. Berdasarkan wawancara tersebut, maka
kegiatan selanjutn;/a‘ adalah pembuatan draft dimana draft SOP AP akan
diverifikasi dan disahkan oleh Kepala Bidang. Dokumen SOP AP ini kemudian
dibuat menjadi satu§ buku dan didistribusikan ke bidang-bidang yang ada di Badan

Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai.
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BAB Il
PENUTUP

Demikian Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
(SOP AP) Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai, sebagai
bahan untuk dapat dipergunakan dalam proses kegiatan di Badan Pendapatan

|
Daerah Kabupaten Serdang Bedagai.
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JUDUL STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN SERDANG BEDAGAI

NAMA JUDUL SOP

Jenis SOP

¥
/{

"~ JUDUL SOP

PENERBITAN

1 |PENGELOLAAN SURAT MASUK Rutin
2 |PENGELOLAAN SURAT KELUAR Rutin
3 |PENERIMAAN TAMU Pelayanan
4 |PENGELOLAAN INVENTARIS Penugasan
5 |SOP PENDISTRIBUSIAN INVENTARIS Rutin
6 |PERAWATAN INVENTARIS Rutin
7 |PEMINJAMAN INVENTARIS Pelayanan
8 |PENGELOLAAN KEBERSIHAN Penugasan
9 |PENGELOLAAN KEAMANAN Penugasan
"RENCANAAN PROG

ch s JUQU_L..SQP v
1 |PENYUSUNAN RENSTRA Penugasan
2 |PENYUSUNAN RENJA Penugasan
3 |PENYUSUNAN RKA Penugasan
4 |PENYUSUNAN DPA _ Penugasan
5 [PENYUSUNAN LAKIP Penugasan
6 [PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA | Penugasan
7 |PENYUSUNAN LKPJ Penugasan
8 |PENYUSUNAN LPPD Penugasan
9 |PELAKSANAAN VERIFIKASI SPJ Penugasan
10 |PENYUSUNAN LAPORAN BULAMAN | Penugasan

BIDANG PENDAFTARAN, PENDATAAN DAN PENETAPAN ~ -
i é -;SUBBID PENDAFTARA!\ DAN PENDAT_., R

L s . JUDUL SOP T
1 |PENERBITAN NPWPD/NOP Pelayanan
2 |PEMBAYARAN PAJAK DI LOKET PEMBAYARAN Pelayanan
3 |VALIDASI DATA PBB pelayanan
4 |PEMBERIAN INFORMASI PAJAK DAERAH Pelayanan

SUBBll PERHITUNGAN DAN PE:NETA‘ AN
o JUDUL SOP ' B "

1 PERHITUNGAN PAJAK Penugasan
2 |PENETAPAN PAJAK Penugasan

R i JUDUL SOP
1 PEMBUATAN DATA POTENSI PAJAK Penugasan
2 |PENERBITAN SPTPD Penugasan
3 SKPD Penugasan

o s




£R0ANG BEDAGAI

JUDUL STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
DINAS PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN SERDANG BEDAGAI

NAMA JUDUL SOP

Jenis SOP |

Penugasan

Penugasan

Penugasan

SUBBID PENAGIHAN:

PENAGIHAN PAJAK

Eenugasan
2 |PENERTIBAN BAGI WP YANG TIDAK TAAT PAJAK Penugasan
"‘SUUBID‘KEBE'R'ATRN'
: -, JUDUL: SOP
1 PENANGANAN KEBERATAN PAJAK Penugasan
VERIFIKASI BPHTB Penugasan
EVALUASI DAN PENGEMBANGAN Penugasan

3 |PEMBUATAN PRODUK HUKUM

Penugasan
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