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	BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KABUPATEN BANYUWANGI
	Nomor   :  12/SOP/429.202/2017

	
	
	Tanggal  Pembuatan :  4 Jan 2017

	
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI LAPORAN PAJAK-PAJAK PRIBADI (LP2P)
	Tanggal  Revisi           :  5 Jan 2017

	
	
	Tanggal Pengesahan : 5 Jan 2017

	
	
	Disahkan oleh : Kepala BKPP





	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Banyuwangi


	Sarjana (S1) Administrasi Negara dan  Sarjana Hukum, Sarjana Ekonomi Akuntansi

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	Ditjen OTDA
BKD Provinsi Jawa Timur

	1. ATK
2. Komputer
3. Printer



	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	Jadwal dan mekanisme pelaporan Laporan Pajak-pajak Pribadi (LP2P) tergantung kebijakan Pemerintah Pusat dan Pemprov Jatim
	Persyaratan :
1. Mengisi Form LP2P yang telah disediakan
2. Menyertakan lampiran kelengkapan administrasi surat-surat pendukung Laporan Pajak-pajak Pribadi (LP2P) tahun sebelumnya



















URAIAN PROSEDUR

	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	SEKDA
	Kepala Badan
	Sekre taris
	Kasubbag Sungram
	Resep sionis/ staf subbag sungram
	Pemohon 
	Persy/
Klkpn
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon menyerahkan formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas pada resepsionis
	
	
	
	
	
	
Mulai
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	10 menit
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	

	2
	Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas permohonan dan menyediakan ke Kepala Badan
	
	
	
	
	
	
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	10 menit
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	

	3
	Kepala BKPP memerintahkan Sekretaris dan Kasubbag Sungram untuk menindaklanjuti 
	
	
	
	
	
	
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	15 menit
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	

	4
	Kasubbag Sungram segera menindaklanjuti dan memerintahkan staf untuk segera memproses, meneliti dan melaksanakan entry data PNS
	
	
	
	



	
	
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	60 menit
	Formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas
	

	5
	Sekretaris dan Kepala Badan membubuhkan paraf hasil entry data LP2P PNS
	
	
	
	
	
	
	Berkas LP2P PNS
	15 menit
	Berkas LP2P PNS
	

	6
	Sekretaris Daerah menandatangani pengantar Data LP2P PNS kepada Ditjen OTDA  Jakarta Pusat
	
	
	
	
	
	
	Berkas LP2P PNS
	15 menit
	Berkas LP2P PNS
	

	7
	Bukti tanda terima LP2P PNS diterima oleh pemohon melalui resepsionis

	
	
	
	
	
	
	Berkas LP2P PNS
	15 menit
	Berkas LP2P PNS
	

	8
	Pemohon menerima tanda terima bukti pengiriman LP2P PNS 



	
	
	
	
	
	
Selesai
	Berkas LP2P PNS
	10 menit
	Berkas LP2P PNS
	











FORM LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN
Judul SOP	:	Pelayanan Administrasi Laporan Pajak-Pajak Pribadi (LP2P)
Output	:	Data LP2P PNS 
Pelaksana	:	1. Sekretaris Daerah Kabupaten Banyuwangi
		2. Kepala BKPP
		3. Sekretaris
		4. Kasubbag Sungram
		5. Resepsionis /Staf Sub Bag Sungram 


B. PELAKSANA DAN LANGKAH-LANGKAH KEGIATAN
1. Pemohon menyerahkan formulir LP2P PNS beserta lampiran berkas pada resepsionis
2. Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas permohonan dan menyediakan ke Kepala Badan
3. Kepala BKPP memerintahkan Sekretaris dan Kasubbag Sungram untuk menindaklanjuti
4. Kasubbag Sungram segera menindaklanjuti dan memerintahkan staf untuk segera memproses, meneliti dan melaksanakan entry data PNS
5. Sekretaris dan Kepala Badan membubuhkan paraf hasil entry data LP2P PNS
6. Sekretaris Daerah menandatangani pengantar Data LP2P PNS kepada Ditjen OTDA  Jakarta Pusat
7. Bukti tanda terima LP2P PNS diterima oleh pemohon melalui resepsionis
8. Pemohon menerima tanda terima bukti pengiriman LP2P PNS


Banyuwangi,  5 Januari 2017
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, 
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KABUPATEN BANYUWANGI



Drs. SIH WAHYUDI, MM
Pembina Utama Muda
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