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SOP PENATAUSAHAAN PAJAK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 64/PMK.05/2013 TENTANG 1. D3-Akuntansi;
Mekanisme Pengawasan terhadap Pemotongan/Pemungutan dan 2. S1-Hukum;
Penyetoran Pajak yang dilakukan oleh Bendahara Pengeluaran Satuan 3. S1-Ekonomi

Kerja Perangkat Daerah/Kuasa Bendahara Umum Daerah;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 115/PMK.05/2017 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2/PMK.05/2014
tentang Sistem Penerimaan Negara Secara Elektronik;

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 59/PMK.03/2022 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
231/PMK.03/2019 tentang Tata Cara Pendaftaran dan Penghapusan
Nomor Pokok Wajib Pajak, Pengukuhan dan Pencabutan Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak, serta Pemotongan dan/atau Pemungutan,
Penyetoran, dan Pelaporan Pajak bagi Instansi Pemerintah.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

- 1. Data-data pendukung

3. Jaringan internet
4. Aplikasi SSE Pajak DJP Onine
(https://sse2.pajak.go.id/)

(https://sakti.kemenkeu.go.id)

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor

5. Aplikasi Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi (SAKTI)

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dijalankan, maka Penatausahaan pajak tidak berjalan 1. Aplikasi SSE Pajak DJP Onine
dengan efektif (https://sse2.pajak.go.id/)

(https://sakti.kemenkeu.go.id)

2. Aplikasi Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi (SAKTI)

Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas Bendahara Bank Persyaratan/ Ket
. Waktu Output
Pengeluaran Persepsi Perlengkapan
1 |Memungut pajak dari Penyedia Pungutan pajak 10 menit| Tanda terima

2 |Membuat Billing pada aplikasi SSE DJP Pajak ‘:] Tanda Terima 10 menit | Kode Billing
Menyetorkan pajak sesuai dengan kode - - | Nomor Transaksi
3 billing Kode Billing 20 menit Bank (NTB)
- . . - Nomor Transaksi
2 Menenr_na bukti setoran pajak dari Bank I__:_j} NTB 20 menit | Penerimaan
Persepsi

Negara (NTPN)

I
_— o .. | Kode Billing
5 |Mencatat pungutan pada aplikasi SAKTI l::j Kode Billing 5 menit teFRpiE
6 Mencatat setoran pajak/NTPN pada aplikasi NTPN 5 menit |NTPN terinput
SAKTI
: : : .. | Dokumen pajak
7 |Mengarsipkan bukti setor pajak SSE dan NTPN 5 menit

diarsipkan




