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10 Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Nomor 18 Tahun 2000
Kabupaten Muara Enim:.

11 mwmmmﬂrmmm
Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Pendapatan Daersh

Kabupaten Muara Enim.
MEMUTUSKAN :

Menetapkan . KEPUTUSAN BUPAT! MUARA ENIM TENTANG URAIAN TUGAS
BAGIAN, SUB BAGIAN, SUB DINAS, SEKS| PADA DINAS
PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN MUARA ENIM.

’  BAB |
. KETENTUAN UMUM

Pasal 1

i yang di maksud dengan :

Daerah adalah Kabupaten Muara Enim :
Pemerintah Daeraly adalah Pemerintah Kabupaiter Muara Enim,
Bupati adalah Bupati Muara Enim._ _

Sekretaris Daerah adatah Sekretaris Daerah Kabupaten Muara Enim.
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BAB 1
SUSLINAN ORGANISASI

Pasal 2

Dinas Pendapatan Daerah terdiri dari ;

a. Kepala Dinas ;

b. Bagian Tata Usaha ; -

- ¢. Sub Dinas Pendaftaran dan Pendataan |
d. Sub Dinas Penetapan dan Penagihan ;

e Sublinas .......... '
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| Pasal 5
Sub Dinas Pembukuan dan Pelaporan

Sub Dinas Pembukuan dan Pelaporan terdiri dari .
a. Seksi Pembukuan Penarimaan;

b. Seksi Pembukuan Surat Menyurat berharga;
c. Seksi Pelaporan.

Pasal 6
mmmmﬂmm

Sub Dinas Perencanaan dan Pengendalian Operasional terdirl dart .
a. Seksi Perencanaan dan pembinaan teknis pemungutan;
b. Seksl Pengendalian dan pengembangan pendapatan.

BABH
URAIAN TUGAS

Pasat 7
BAGIAN TATA USAHA

1 T:ht.lnhl melaksanakan data
{lﬁuhn mwmuwﬂﬂmﬂ penghimpunan

p-hhmmmum kepegawalan, keuangan, perlengkapan,
tangga, naskah dinas dan pelaporan.

{2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

a. Pelakssnaan  penghimpunan Persturan Perundang-undangan,
ﬂww



e. Melaksanakan urusan umum, rumah tangga, perlengkapan, naskah
dinas dan kearsipan, kehumasan dan perjaianan dinas :
f. Pelaksanaan tugas lain yang dibarikan sleh stasan.

mmmmwmmm:

{2) Uraian di malksud ayat (1) sebagal berikut :
a. Mumm menelaah bahan-bahan untuk rencana Peraturan

(1)Sub Bagian Umum mempunyai tugas melaksanakan urusan Surat
ﬁ.“" Hhmh F’“ﬂ_“l h“ imrenta UrIsan

{z}mmmmﬂmﬂwmmm:_ : .
& Molaksanakan urusan rumah tangga, pemeliharaan gedung kantor dan
inventarisasi barang;
. Menyiapkan administrasi perjalanan dinas pimpinan dan staf:
. Melaksanakan administrasi kepegawaian;
. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasai 10
Sub Bagian Keuangan

(1}Mmmmmmmmw
keuangan, mengurus pembukuan, melakukan perhitungan anggaran
verifikasi serta mengurus perbendaharaan.

(2) Uraian tuges di maksud ayat (1) sebagai berikut |
a. HMTumxwmmmmm:
h.wmdmnmmmuhnmmmm.mm

maLupun pembangunan;
c. MMMWMW;
d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan keuangan;
e. Meleksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
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Pasal 11

(2) Uraian tugas oi maksud ayst (1) sebagal berikut - '

a. mmmmmmmﬁmm
melaiul formullr pendaftaran serta miengelola data objek dan subjek
mmmmmm;mﬂﬂuimmm
mmmmmm;w;

dan retribusi daerah, membuat laporan formulir pandaftaran
wajilb pajak dan retribusi daerah yang belum kembali, mencatat
nama dan alamat calon wajib pajak, retribusi daerah dalam formulic

m&wnmmmwmmw:
a. memmmmuﬂmuﬂrmymmm
di isi oleh wajib pajak dan retribusi dasrah;

b. mmmmmmmmmm
daersh yang belum di terima kembati: . ' -
Mencatat nama dan alamat calon wajib pajek, retribusi daerah datam
formulir pendaftaran wajib pajak daerah (NPWPD), dan retribusi daerah;
Mmmmmmm;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 13
Seksi Pendataan

mwmmmwmmpm.mmm
mmmmmmmm.mm
mrmmmmmmwm
mmmmmmmmmmm
melakukan pendataan PBB -

(2) Uralan tugas dimaksud ayat (1) sebagai berikut :
a. m.mammmmmmmmm
retribusi deerah; ' _
b. Melakukan pemeriksaan lapanganiokasi ;
€. Malaporakan hasil ke lapangan serta membuat daftar mengenal formulir
(SPT) yang belum di terima kembait:
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{1}.Mmmmmmﬁmmmdm
kartu mmﬂ pﬂ'pﬁllm. '
memberikan pengenal : surat
mmm.mmm;.!Qmm
kembali isian S8POP PBB dari para wajib pajek yang diterbitkan oleh
Direldur Jendral Pajak.

(2} Liralan tugas di maksud ayat (1) sebagal berilat :
a. ; dan memelihara daftar induk wajib pajek dan wajib retribusi
h.mmmmm; '
L W, mmmm;
| d. Mentbantu melakukan
e, | kembali isian SPOP PBB darl para wajib pajak yang
ditertibkan oleh Direldur Jenderal Pajak:;
f. mmmﬁnﬂnﬂmmm.

Pasal 15 :
SUS DiNLS PENETAPAN DAN PENAGIHAN

(1} Sub Dinas Penetapsn dan Penagihan mempunyai tugas melsksanakan
terhutang serta menghitung besarmya angsuran atss permohonan wajlb
pajak dan refribusi deersh serta menata usahakan jumlah ketetapan PBE
yang penagihannya dilimpahkan kepada daerah berdasarkan surat

! - Pemberitahuan Pajak Terhutang (SPPT) PBB, seta melaksanakan
. telah melampaui batas waktu / jatuh tempo. :

" (2) Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut
a. Pelaksansan perhitungan penetapan pajak dan retribusi daerah:

lminnya yang diterbitkan oleh Direidur Jendral Pajak  serta
HHMMHMM%MMMUMM
.Pmmmwfm:

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
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Seksi Perhitungan dan Penerbitan Surat Ketetapan

membukukan surat ketetapan pajak dan retribusi daerah pungutan
daerah lainmya, SPPT PBB sektor pedesaan dan perkotaan,

Melaksanakan perhitungan penetapan ;
b. Melaksanakan perhitungan perhitungan Penetapan tambahan pajak dan

. angsuran | .
Emmmmlmmmmw
n.wmhmpﬂw.mwmﬁ

melaksanakan penagihan
melampaui batas waktu / jatuh tempo, metayani keberatan dan permohonan
lainnya serta penagihan PBB ;

Uraian tugas dt maksud ayat (1) sebagai beriiut : o
@ 2. Molakikan kegiatan penagihan pajak dan retribusi daerah sesusi
dengan ketentuan yang borlaku,
b, Melakukan petayanan keberatan dan permohon banding sesuai dengan
batas wewenangnya; .
¢ d:lﬁ:lﬂnulaﬁ e
di luar pajak dan : :
u.mmmmmwmmmm
atas keberatan psnetapan pajak dan retribusi daerah;
8. Menyiapkan keputusan atau mm;hk keberatan dan muﬁan
f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh atasan.
~ Pasal 18
Seksi Penerimaan

mmwwwmmw
mduu penerimasn pajsk dan retribusi daerah dan sumber-sumbar
mmmmmmm-m@w“

{2) Uraian Tugas di maksud avat (1) sebagai berikut .




. mmrﬂf:nun EHFMWWWW

serta SPPT PBB ;
Efmreraames
. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 19
mmmmm

(1} Sub Dinas Pembukuan dan Pelapdran mempunyal tugas melaksanakan
pembukuan dan pelaporan mengenai realisasi penerimaan dan tunggakan
pajak dan retribusi daerah, PBB serta pengelolaan benda berharga.

(2) Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :
&. pelaksanaan pencatatan

hmmwmmmmm
: WMMmemmmwm
n.mmﬁnmﬂuﬁMmmmm!'
pembayaran [/ penyetoran pajak dan refribusi  dacrsh, realisasi
mmmmmmmmmmm
mmmnmmmmmm-

d. Pelaksanaan tges lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 20
Seksi Pembukuan Penerimaan

(1} Seksi Pembukuan Penerimaan mempunyal tugas melaksanakan

penerimaan, mmmwmm
wmmmmmmmmm

(2) Uraian tuges di maksud ayat (1) sebagai berikut -
a. Menerima dan mencatet semus SKP dan 8KR SuraOsurst Ketetapan
b. WWWMW SKP Surat-surat
BETHLA sarta Ketetapan Pajak
lainnya yang telah di bayar lunas;
e. Mencatat penerimaan / pembayaran | penyetoran PBE serta manghitung

tunggakan;
d. Melaksanakan tugas iain yang diberikan cleh atasan.
Pasal 21
Seksi Pembukuan Surat menyurat berharga
(1) Seksi Pembukuan Surat 'lmnmt Berharga  mempunyai tugas




(2} Ursian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :
a.mmu-nmmmm_m.mm
mpmmmmmm
b. Penerimsan wvang hasil pungutanb dengan benda berhargs serta
menghitung pemungetan dengan benda barharga:
¢. Menghitung dan merinci sisa persediaan benda berharga;
d. Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh atasan.

{2) Uraian tugas di maksud syat (1) sebagal berikut : _
a. Menyiapkan laporan perlodik mergenal realisasi pensrimaan dan
tunggakan pajak dan retribusi daerah serta PBB:
b. Menyiapkan laporan berksla mengenai realizasi penerimaan dan
persediaan benda berharga;
¢. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atesan.
. Pasal 22 .
SUB DINAS PERENCANAAN DAN PENGENDALIAN OPERASIONAL

[ﬂsubniumnnmmw mempunyai fugas
Uraian di maksud 1 ‘berikut :
{2}". tugas ayat (1) sebagal

perencanaan pendapatan dacrah yang bersumber dari
pajak daersh, refribusi daerah, pendapatan daerah lainnya serta dari
PBB ;

b. Pelaksanaan pembinaan teknis operasional, bimbingan dan petunjuk
kepada semua unit kera daerah yang melaksanakan pemungutan pajak
daersh, retribusi daerah dan pendapetan daersh lasinnya sorta
pemungutan PBB ; ’

¢. pelaksanaan kerjasama dan koordinasi dengan instansi / Dinas Daersh
lainnya dalam bidang pendapatan deersh ;

d. Pelaksanaan tugas lain vang diberlikan oleh atasan.

: Pasal 22 '
Seksi Perencanasn dan Pembinaan Teknis Pemungutan

intensifikasi pemungutan pendapatan daerah,
mm,mmmmmmm
mmmmmmmdﬂrm

(2) Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai barikut -
a. Menyusun rencana pendapatan daersh dan rencana intensifikasi
pemungutan pendapatan daerah:




A0

b. Melakukan pembingan pelaksanaan tata kefja seria tats hubungan
karjs,

€. Pambinsan, periggunasn sarana dan prassrana perpejaksn’ daerah
lainrya;

d. Melaksanasikn tugas lsin vang diberikan oleh atasan.

Pasal 23
Seksi Pengendalian dan pengembangen Pendapatan

(1) Seksi Pengendalian dan Pengembangan Pendapatan mempuniysi tugas
melakukan pengumpulan bahan dan mengeiola date sumber-sumber
pendapatan daersh, pelaksanaan evsluasi dan menitoring dan rehcana
ekstensifikas! sumber-sumber pendapatan daerah.

{2) Uralan tugas di maksud ayat (1) sebagai barikut -
a. Mengumpulkan dan mengelola data semua sumber pendapatan dasrah:
b. Merumuskan naskah rancangan peraturan daerah dan Keputusan
Bupati tentang perpajakan dan retribust daerzh dan pendapatan lainnya;
. Melaksanakan tugas 'aln vang dibarikan oleh atasan.
BAB IV
PENUTUP
FPasal 24

Hal —~ hal yang belum of atur dalam Keputusan ini sepanjang mengenai
pelaksanaannya akan ditetapian tersendid cleh Bupati,

Pasal 25
Keputusan ini mulfai berfaku pada tanggal divndangkan.
Agar supaya sefiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan

Pengundangan Keputusan ini dengan penempatannya dalam Lembaran Déerah
Kabupaten Muara Enim. -

Ditetapkan  di  Muara Enim
pada tanggal - Jeld 200

BUPATI MUARA ENIM

A

AHMAD SOFJAN EFFENDIE
Diundangkan  di  Muara Enim
padatanggal 4 Tl 200

SEKRETARIE DA
M

KABUPATEN
ENIM
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LEMBARAN DAERAM KABUPATEN MUARA ENIM TAHUN 2001 NOMOR E%7




