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MOTTO:

“Orang paling ulama diantara manusia adalah orang mukmin yang
mempunval ilmu, dimana kalau dibutubkan (orang) dia membawa maniaat atau
memben petumiuk, dan dikala sedang tdak dibutuhkan dis memperkaya atau
menambah sendin penpetahuannya™

(HR. Baihagq)

“Semua hal vang engkau inginkan tidak aken terjadi jika engkau tak
membuatnya terjadi™

“Allah akan meninggikan oranp-orang vang beriman disntaramu dan
orang-orang vang diberi 1lmu pengetabuan beberapa demmjat Dan Allah Maha
Mengetahul apa yvang kamu kerjakan™

( Q8 - AL Mujadaalah | 11}

“Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, maka apabila kamu
telah selesai duri sustu urusan, kerjakanlah urusan yang iain dengan sungpuhb-
sungguh. Dan hanya kepada Allahlah hendaknva kamu berbarap™

{ Q5 AL Insyirah ; 5-8)
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L PENDANULUAN

1.1 Alasan Pemilikan Judul

Peranan pene oisan dalam negen mempunyal kedudukan yang sanpat
stratems dalam menvukseskan pembangenan nasional. Rodi pemerintahan dan
pembangunan tidak avan beralan wopa adapva dukungan dana terutama vang
berasal dan pencrimiann dularm nepen Oleh karena itu pencrimaan dalam nepery
terutama dan seklor perpatakan divpayakan untuk teros ditingkatkan

Berardaskan pads pemiloran stu maka pada rahun 1983 pemerimah
melakukan reformas 4 bidang perpajakan dengan dikeluarkannyva undang-
undang nomor 4 tabun 1983 sebagaimana telah divbah denpan undang-undang
nomor 16 tahun 2000 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan,
undang-undang nomor 7 tabun 1983 sebagarmana telah divbah dengan undang-
undang nomor 17 tahun 2000 tentang Pajak Penghasilan, serta undang-undang
nomor B tabun 1983 sehagamena telah divhah dengan undang-undang nomor 18
tahun 2000 tentang Pajak Perambahan Milai Barang dan Jasa dan Pajak Penjualan
Atas Barang Mewah

Salah satu perubzhan dalam sisterm perpajakan yvaitu dalam hal sistem
pemungutannya, yang s da menganul Oficrad Assesment Svsrem diganty dengan
Self Asvesment Svsteni, bal int berarti wajib pajak diberikan kepercayaan dan
tanppung jawab yany lebib besar untuk menghitung, membayar dan melaporkan
sendin pajak yang terutang Dalam sistem im wajib pajak dituniur untuk lebih
berperan aktif scdangkan aparat perpajakan bertugas melakukan pembinaan,
penelinan dan penygawasan terhadap pelaksanaan kewajiban waiib pajak.

Sehnbungan denpan pelaksanaan Self Asvesment System tersebut maka
Direktur Jenderal Pajak bervenang untuk menguiji kepatuhan wajib pajak dalam
memenuhi kevajiban perpajakannya dan untuk tujuan lain dalam rangka
melaksanakan ketentuan  perundang-undangan perpajakan. Oleh  karena  itu

Dnrektur Jendral Pajak melakukan pemenksaan pajak. Dengan pemeriksaan pajak




dapat diketahui sejaub mana kepatuhan wajib pajak dalam menplankan kewajiban
perpaakannya

Pajak Penghasilan merupakan salah satu sumber penerimaan pegara yang
berasal darn pendapatan rasyat, yang khusus diarahkan apar nepara dan hangsa
mampu membiayai pembangunan nasional dan sumber-sumber dalam negen.
salah satu upaya untuk meninpkatkan penerimaan dan Pajak Penghasilan adalah
melakukan pembenahan terhadap sistem administrasi penerimaannya

Surat Pembentahuan (SPT) merupakan sarang vang digunakan wajib pajak
untuk  menetapkan  sendin pajaknya yang  terutang dan sekaligus
mempertanggungrawabkan perhitungan jumiah pajak vang terwang, SPT tersebui
wajib dusi, ditandatangani dan disampakan oleh wajib pajak yang bertempat
tinggal atau berkedudukan tepat pada wakiunya, Imlah merupskan pencerminan
tdeal dari penerapan Self Assesment Svstem.

Melihat kenyataan vang ada, tidak semua wapb pajak melakukan sendid
pengisian SPT tersebut dikarenakan berbagai alasan, misalnya tingkat pendidikan
alau kurang mengertinva wajib pajak akan SPT sehingga seringkali terjadi
kesalahan dalam pengisian SPT, senng terjadi keterlambatan pelaporan SPT ke
Kanlor Pelayanan Pajak.

Dalam mengatasi kesalahan-kesalahan pada pengisian SPT, yaitu meliputi
tata carn penenmaan dan pengolahan 3P Tahunan Pajak Penghasilan, Mengingat
pentinpnya sumber dana vang berasal dan Pajak Penghasilan, maka pemenntah
periu untuk memperbatikan hak-hak dar wanb pajak. Apaiila pembayaran dan
pclaporan pajak lancar dan tepat waklu, serta tepat dalam pengisian SPT, maka
akan membantu aparal perpajakan dalam menangani penerimaan dan pengolabar
SET

Hertink tolak serta berhubungan dengan wiaian fersebul i alas, maka
penulis tertank untuk menpelabui dan mempelajan bagaimana penerimaan SET
lahuman Pajak  Penghasilan. Oleh karena itu penulis mengaminl  judul
“Pelaksanaan Admimstrast Penenmaan Yzjak Penghasilan COrang Pribadi Pada

Fantor Pelayanan Pajak Probolinggo™
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nvata

1.2.1

1.2.2

1.3
1.3

1.4.2

Tujuan Praktek Kerja Nyvata

4. Untuk mengetabw dan memahami  secara  langsung  mengenai
pelaksanaan admimstrsi penenmaan pajak penghasilan orang peibadi
pada Kantor Pelavanan Pajak Probolinggo

b, Untuk membantu pelaksanaan kegatan administras: penenmaan pajak
penghasilan orang pribadi pada Kantor Pelayanan pajak Probolinggo.

Regunaan Pratek Kerja Nvata

Untuk memperaleh pengalaman prakiis tentang pelaksanaan admimistras

penerimaan 5P Tahunan Payak Penghasilan orang pnbadi pada kKantor

Pelayanan Pwjak Probolingpro.

Objek dan Jangka Wakiu Pelaksunaan Prakick Kerja Nvata

Objek fraktek Kerja Nvata

Praktely Kera Nymta mm dizkesnakan pada Kantor Pelayanan Pajak
Probolingge vang berlamat di jalar Masirp 169-171 Probolinggo 67213,
Jangka Wakto Pelaksanaan Praktek Kerja Nyala

'elaksanoan Frakiwek Kena Mvata di Kantor Pelayanan Pajak Probolingszo
dimulan pada tanppal 28 fanuan 2004 dan diakhin pada tanggal 28
Februari 2004 dan dilaksanakan sesum dengan vang telah ditentukan oleh

Peogram | ploma 1 Linversitas Jember yantu moemal 134 pam etiektif,
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1.4 Judwal Pelaksanaan Prakiek Kerja Nvata
Tubel | 1: Pelaksanaan Praktek Kerja Nyvata psds Kanlor Pelavanan Pajak

Probolinzpo

i N, ' Kegintan Tl |
| I 'lJl‘.l.*;-...r'E:u-i.'-LL'_-;'_-:i;rlli:-E;ii.__ti:1|l kantor X . e | -
Pelayanan Pajiak Prolaalongio ‘
3 Menyortir 3847 lembar ke-2 dan ke-3 X 4 | T
I"Ph Pasal 23 i
3 Mencatat SSFP ke dalam  buku ! ¥ | X | I
tabulans ' I
3 Memasukkan S5F ke dalam anak X X | _:
berkas !
5. | Memasukkan SSP ke dalam induk 5 [ = |
berkas :
b, Mér'l}'umn calatan _:-:u:_]:lagu.* bahan T 3 [ % X
; penulisan laporan

Sumber: Kanter Pelayvanan Pajuk Probolingeo janvar: 2004

1.5 Bidang Timu
a. Administrasi Perkantoran Modern
b Studi Tentang Ilmu Administrasi
c. Hmu Administrasi
d. Administrasi Perpajakan

¢. Duasar-dasar Munatemen

{. Refurens: Dan Kantor Pelayanan Pajak Probolingizo
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2.1 Adwministrasi
2.1.1 Pengertian Administrasi

[stilah admimistras: secars estimologi berasal dard kata ad dan mostrore
yang sccara operas.onal berarti melayam, membantu dan memenchi [ Hadars
Mawawi dan Marum Hardan, 1994; 24) Sedangkan istilah administrasi dari
bahasa mggris Frrasal doni wdmonsier vang bentuk infimtifoyva adalah admmister
vang diartikan sebagei o marage (mengelola) atau o direcr (mengperakkan).
kata admimsras: Juge be esal dan bahasa Helanda vaitu dan kata administratic
yang memplnyal pengerian vang mencakup stefse!d matuge verkrifnig en
verwerking  van pepevir  (tata usaba), Pestuur o manajemen dan  kegiatan
organisasi) serta beheer (manajemen atau sumber daya seperti finansial, personal,
dan gudang) (Silalahi, 1952 : 3}

Administrasi  secarn  sederhana  memiliki makna  segenap PrOSCS
penyeleswan dalam setiap usaha kerja sama kelompok orang uniuk mencapai
tujuan tertentu ( Gie, 1993 ; 10). Pengertian administrasi dapat dibagi mengadi dua
vary ;

a  Admimistrasi dafam arti sempit
Menurut Gie dalam administras: perkantoran modern mengatakan buhwa
administrasi dalam ani sempit adalab keplatan administeasi vang meliput
pekerjaan tata wsaha vang bersifat mencatal segala sesuatu vang meniadi
bahan katerangan bagi pimpinan

b.  Administrasi dalam arti luas
Merupakan kegiatan vang dilakukan untuk mengendalikan suatu usaha dimana
kegiatan nu bersifat merencanakan, mengkoordinir dan memimpin {Che, 1993
38 e §

2.1.2 Unsur Administrasi

Menurut Gie (1993 : 35), walaupun admimistrasi merupakan suatu
kebulatan proses penyelanggara namun untuk tata tertib pelaksanaan dapat di
bedakan dalam delapan unsur. Kedelapan unsur terscbut adalah sebagai berikut:
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Pengorganszas;an

Pengorpanisasian adaiah perbuatan menyusun suntu kerangka vang menjadi
wadah bagi setiap kegiatan dari usaha kerjasam vang bersangkuan,
Mangpemen

Manajemen adalah rangkaian kegiatan menpgerakkan karyawan-karvawan
dan mengerahkan segenap fasiinas kerja agar tuusn kerjasam itu tercapa.
Tata hubungan

Tata hubungan berfunps untuk menyvampaikan warta dari satu pihak ke pihak
lain dalam usaha herasama.

B CpCOawalun

Repegawaian berfungsi untuk mengatur dan mengurus tenaps kerja vang
diperlukan dalam usaha kerjasamu

Kevangan

heuangan berfungst untuk mengelola seg-seel pembelaniaan dalam usaha
kenasama.

Perbekalan

Perbekalan adalah ranghaan perbustan mengadakan, mengatur pemakaan,
mendaftar dan memeltharz sampei menvingkickan segenzp serlangakapan
dalam usaha kerjasama,

Tata usaha

Tata usaha adalah serangkaian perbuatan yang menghimpun, mencatat,
mengolab, menggandakan, mengrim, dan menvimpan keterangan-keterangan
vang diperlukan dalam usaha kenasama.

Perwakilan

Perwakilan menyukan kegiatan untk menciptakan hubungan vang batk dan
dukungan dari masvarakatl sekeliling terhadap vsuha kerjasuma 1w,

kedeluprn unsus tersebut saling bertautan secam erat schingza merupakan

kesatuan yangtidak terpisahkan yang menuniang selurab proses penperjaan yanp

dilakukan oleh setiap osrang dalam usaha kerjasama untuk mencapai tujuan

lertentu.
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2.1.3 Peranan administrasi

&

[

13

Peranan admimstrasi dalam perkembangen masvarakat sds enam ¢ Atbert

lalah, 19920 25 ), Keenam peranan administrast tersebut scdialah scbagal berikul

Phe Fieversa § nportance of Admenister

Tau bahwa ac ninsstrase sebagai stugy 1lmah vange serins digerlthatkan dan

disintegras: bagi kurangnya abilitas administrast © admmisirasi ahluy ) dan

elsienst manajerial | manarers o oftisrency . Karena setiap OTANZ Mempunyvai

kebutuhun nkan adminisirus selunppen admimstros adaluh suaty subyek dan

Kepentinzan universal

Lhe Stabrlizm Re'e of Admsicr i Socteny

Baban fungsi primer adouimistrasi adalh untuk stabilitas institusi sosial,

The Role Adninraer in Secial Change

Hroek Adam men;arskan babwa fungsi pokok administrasi adalah menjamin

stabilitas sosial dengar. menyediakan fasilitas bagi perubahan sosial.

The et r.-'_i"-."; .JI-J'.'.n'H.'n:Ill_-'l"r' Hevolution

Pandurgan James Bumham babwa kuslitas esensial the emerging socen

adalah dalam hal karskier manajemen, bahwa dalam menajer HrempLnya

kesiapan untuk take over masyarakat modern,

The Prospect of Manajerial Evolunion

Carles Menam mengakul bahwa lambat laun akan diberitakan atribut posisi

manajer dan satu masya-akat demokratic la menyebutkan pemerintahan tidak

lain merupakan organisasi manajerial.

Administer ay The Key 1o Medern Society

Carles A Beard menyatikan bahwa masyarakat modern adalah masvarakat

yang besar. Setwp porusahaar dalam mesyarakat besar atau masyarakat

modern mempunyai  admimistrasi.  Administrasi merupakan kunci untuk

kepribacian keluasaan dalam masvarakat hesar




2.2 Pajak
1.2.1 Definisi gan Unsur Pajak
Pajak merutakan juran rakvat kepada kas negara beidasarkan undang-
undang {vang daprt dipaksakan) dengan tidak mendapat jasz timbal (kontra
prestast) yaog secara langsung dapat ditunjukkan dan vang dipunakan uneuk
membayar pengeluaran urmum. Deri definisi tersebut, dapat thsimpulkan bahwa
pazak memiliki unsur-unsur {Mardigsmao, 1997}
& aran dan rakyat kepada nepgara
yang berhak memungut puyak hanyalah necars luran tersehut berupa wany,
(bukan barang)
h. berdasarkan undeng-undang
pujak dipungut ber-fasarkan atsy dengan kekuatan undang-undang sera aturan
pelaksanaannva
¢. tanpa jasa timbal baii. atau kontra prestasi dard negara vang secara langsung
dapat ditunjuk,
Dalam pembavaran pojak tidak dapat ditunjukkan adanva kontra prestas:
individual oleh pemerintah
d digunakan untuk membiavar rumah tangga negara, vakmi  pengeluaran-
pengetuaran yanyg bemanlaal bagi masvarakat luas,
2.2.2 Pengertian Pajok Penghasilan
Pajak penghasilan adalah svan pungutan resmi viang ditwsukan kepada
masvarakat vang berpenghasilan ataw atas penghasilan vang diterima  atag
diperolehnya dalam tahun pajak untuk kepentingan MNegara dan masyarakar dlam
hidup berbangsa dan  hemnepara schbapal  suatu  kewapban  yang  harys
dilaksanakannyy,
2.2.3 Pengertian Pajak Penghasiian Orang Pribadi
Menurur keputusan Direktur Jenderal Pajak No. KEP — 545 7 P 4 2000
pajak penghasilan orerg pribadi sehubungan dengan pekerjaan, jasa dan kegiatan
yang dilakvkan oleh wajib pajak orang peibadi vang disingkat PPh pasal 21 atau
PPh pasel 26 adalah pajak atas penghasilan berupa gaji, upah, honerarium,

unjangan dan pembavaran lain denpan nema dan dalem  bentuk apapLn
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schubungan dengan pekenaan atu jabatan, jasa dan kepiatan sebagaimana
dimaksud dalam pasal 21 dan pasal 26 Undang-undang no. 7 tahun 1983 lentang
pajak penhasilan sebagaimana teluh diubah terekhir dengan Undang-undang no.
17 tahun 2040
1,24 Objek Pajuk Penghasilan
D1 dalam pasal 4 ayat | undang-undang romor 17 tahun 2000 temang
pajak penghasilan yang menjadi ohick pajak adalah rengahasilan vaitu setiap
tambahan kemampuan ckonomis vang diterima atay diperaleh wajib pajak, baik
vang berasal dari Indonesis mawpun dari luar Indoncsia, yang dapat dipakal untuk
dikonsums! ateu untuk rienambah kekavaan wajib pajak vang bersanpkutan,
dengan nama dan dalam apapun, wermasuk -
& penggantian atau imbalan yang berkenaan dengan pekerjaan atau jasa yang
diterima atau diperoleh termacuk pajt, upah, tunjangan, honerarium, komisi,
bonus, gratifikasi, uang pensiun, atau imbalam dalam bentuk lainnya, kecuali

ditentakan lain dalam undang-undang

b. Hadiah dan undian atau pekerjasn atau keyiatan, dan penghargaan,
©. Laba usaha
d. Keuntungan karcna penjualan atau karena pengalihan harta.

€. Penerimaan kembali pembayaran pajak vang telah dibebankan sehapa biaya,

Hunga termasuk  premium, diskonto, dan  imbalan  karena jaminan

penpgembalian utang,

g Deviden, dengan nama dan dalam bentuk apapun termasuk deviden dari
perusahaan asurans: kepada pemegang polis dan pembagian  sisa hasil usaha
koperasi

h. Royalti.

1. bewa dan pengasilan lain sehubungan denoan pengounpan harta.

1. Penerimaan atau perolehan pembayvaran berkaly,

k. Keuntungan karcna pembebasan utang kecuah sampat dengan jumlah terenty
vung ditetapkur dengan peraturan pemenntah,

| Keuntungun karena selisih kurs mata uang asing

m. sebisih lebih karena penilatan kembalt 2kt
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n. Premi anaransi,

0. luran yang diterima atau diperoleh perkumpulan dan anggotanya yang terdiri
dari waj'b pajak yang menjalankan usaha atau pekerjaan belas,

p. Tambahan kekayaan netto vang berasal dari penghasilan vang  belum
dikenakan pajak.

2.2.5 Subjek Pajak Penghasilan

Dalam pasal 2 undang-undang nomor 17 tahun 2000 yang menjadi subjek

pajak adalah

a. 1} Cirang pnibadi
I). Warsan yang belum terbagi sebagai satu kesatuan, mengpantikan vang

berhak.

b. badan

¢ bentuk usaha tetap

Subjek pmak dibedakan pula atas
Subjek Pajak Dalam Mepen

& Subjek pajak orang pribadi, yaitu orang pribadi yang berlempat tinggal atau
nereds g Indonesia lebeh danl 183 hani dalam 12 bulan, dan orane pribadi
vang dalam tahun pajuk bernda di Indonesia dan punya mat bertempal tngpal
di Indonesia

b Subjek pajak badun, vaitu badan vang bertempat kedudukan ! Indonesio,

¢ Subjek rajak warisan, waitu warisan vanp belum terbapi sehagai saty

kesatuan, menggantikan vane berhak.




| ]

Subjel: Pajak Luar Negen

a. Subjek pajak orang pnbadi, yaitu orang pribadi yang bertempat tingpal atau
tidak berada di Indonesia iidak lebih dan 183 hari dalam janpka wakty §2
bulan vang menerima atau memperoleh penghasilan di Indonesia meski bukan
dar: menjalankan usaha ataw pekerjaan

b. Subjek pajak badan, vaitu badan vang tidak didinkan & Indonesia yang ;

|} Menjalankan usaha atau kegiatan melalw Badan Usaha Tewp (BUTY di
Indonesia

2) Menerima atau memperoleh penghasilan dan [ndonesia tidak melalui
Badan Lsaha Tetap i BUT, di Indoncsia.
Subjek pajak fuar negen tidak wapb SPT Sedangkan subjek pajak dalam

negeri wanb 3PT,

2.3 Surat Pemberitabivan ( SPT )
2.3.1 Pengertinn Surat Pemberitahuan

Surat Pemberitahun (Mardiasmo, 1997:23) adalsh surat vang olek wajib
patih digunahan untuk melaporkan perhitungan dan pembovaran paak ving
terutang menurut ketentuan peraturan perundang-undangan perpaizkan
1AL Funpgs surat Pemberitahuan

Fungsi S bagr wapb pajak penghasilan adalah sebagai berikut:

Scbagal arana untuk melaporkan  dan mempertangeung jawaabkan

perbitungan jur-lah pajak yang sebenarmva terutang,

2. Unuk melaporkan pembavaran atau pelunasan parak vang telak ditaksanakan
senaart dan atau melalul pemetongan atau pemungutan pihak lain dalam sat
tahun pagak alau bapian tahun pajak

a0 Untuk melaporkan pembayaran dan pemotongan atau pemungutan pajak

orang prbau wtau badan lain dalam sste masa pajak, vang  disentukan
peraturan perundang - undanpanan perpajakan vang berlaku.

1.3.3 Tata Cara Penvelesaian Surat Pemberitahuan

L Waub pajak hars mengambil sendin blangko SPT pada Kantor Pelayanan

Pajak dengun menunjukkan katu Momor Pokok Wajib Pajak (NPWP)




2.

1

Mengisi formulir SPT dengan benar, jelas, dan lengkap sesuai dengan
petunjuk yang diberikan. Pengisian formulic SPT yang tidak benar vang
mengakibatkan pajak vang terutang kurang bavar, akan dikenokan sanksi
perpajakan,

Menyarahkan kembali SPT ke Kantor Pelayanan Pajak vang bersangkutan
calam batas wakiy yang ditentukan, dan meminta bukti penenimaan yang
berlanggal. Apahila SPT dikirim melalui Kantor Pos  harus dilakukan sccara
lercatat, dan tanda bukti serta tanppal penginman diangpap sebapai tanda

bukts dan tanggal penerimaan

2.3.4  Jenis Surat Pemberitahuan

Y |

-

Paca gans besarnya SPT dibedakan menyadi dus, vait
SFT masa adalah surat vang oleh wajib pajak digunakan unmk metsporkan
penghitungan dan atau pernbavaran pajak vang terutang dalam suaty mass
pajak atau pada suatu saal
SPT Tahunan adalah surat yang oleh wajib pajak digunakan untuk metaporkan

penghitungan dan pembavaran pajak ving terutang dalam satu lahan pajak

Sanksi Atas Tidak Dipenuhinya Kewajiban Surat Pemberitaliuan

Wajib pajak yang udak melaksanakan kewajiban perpasakannva berkenaan

dengan SPT FPh sesuar desgan ketentuan undang — undang perpajakan, dapat

dikenakan sanks) 5 kst tersebut berupn

3!

Sankst Adminisirasi

Plencda

ikenakan nuda wapib pajak yvang tdnk menvampaikan atan menyampakan
SPT tidak sesum dengan batas wakie penvampaian SPT vaitu denda sebesar

hp. S0.UBU uptuk SF 1 Masa dan Rp 100,000 untuk $1*1' T'ahunan.




2. Bunga
Dikenakan  dalam hal i pajak  membetulkan  sendin SPT vany
menpakibetkan wtang pajak memads lebibh bosar VIt bunpa sebesar 2 g
scbulan cras jumlah  pajak viag  kurang  bayar, terhitung sgjak  saat
penyampaian S#1  berakhir sampal dengan  tangpal rembavaran  karena

pembetulan SPT tersebut

Ted

Kenaikan

Iikenakan  kKepada wayib peuak vang denpan kesadaran sendin apat

menpungkapkan dulam Tnporan tersendin tentang Ketidakbenaran pengisian

ST yang telah Jisampaikan, vaitu kenaikan sebesar 0% dart pajak yang

SUTHTE Diavar.

B. Sanksi Pulara

o Apabnla karens Kew'paannya wayib pajak tidak menyampaikan SPT amy
menvampaikan SPT, tetapi ssinya tidak benar atay tidak lengkap, atau
melampuban  keteranpan yang isinva  tdak  benar,  schingpa dapat
mentmauikan kerugion pady pendapatan negara, diarcam dengan pidana
kurungan selama-lamanya saty tahun dan denda setinggi-tingginva dua kalj
Jumiah pajak vang terutang vang nidak atau kurang bayar,

2. apabila karena kesengajaannya wajib pajak tidak meyampaikan SPT atau
menvampatkan ST dan atau keterangan yang tsinya Wdak benar atay tidak
lengkap, schinpya dapat menmmbulkan kerugian pada pendapatan nepgara,
tiancamn  dengan pidans negara selama-lamanya enam tabun dan depds
setinggi-tinguinyva empal kali Jumlah pajak vanp lentang vang lidak atay
kurang bayar

. sanksl pidana seperti vong terschut akan dihpatkan dua apabila SESELFND

melakukan lagr tindak pdara di bidang perpajakan sebhelum lewse satu tahun,

terhitung sejak selesainya men jalam pdana penjara vang dijatuhkan,

1.5 Penghasilan Tidak Kena Pajak
2. Rp 2.880.000,00 untuk wajib pajak
b, Rp. 1.440.000,00 tambahan untuk wa)ib pajak vang kawin.




¢ Rp 2ER0OO00.00 tambahan untek scorang istri yang mempunval pengahsilan
dary usah atau keryaan vang tidak ada hubungannya dengan usaha suami atau
angaote keluarga lan.

d Hp 144000000 tanibahan untuk setiap angeota keluarpga saudara atau
semenda dalam paris keturunan leros, serts anak angkat yarg menhadi

tangoungan sepenuhnyva

1.6 Tarif Pajak
Tanf pajak yang diteraphan atas Penchasilan Kena Pajuk bagi wajib pajak
orang pribad: dalem neger: dapat disajikan sepert: dalam tabel 2.1 dibawsh imi-

Fabel 2.1: Tanf Pajak Pada €ntor Pelayanan Pajak Probalingeo

'l.ﬂp'is;m Penfs’]ﬂﬁilan Kena Pajak Ta rmn'l-:
 &dRp. 25.000.000.- TR
Rp. 25.000.000 - s/d Rp 30000 000.- | 10%,
| Rp. 50.000,000.- s/d Rp, 100,000 D0 - 5%
" Rp. 100,000,000,- s/d Rp, 200.000 000 - | 5% |
~ Diatas Rp, 200.000.000.- | 35%

sumber; Kantor Pelyanan Pajak I‘:irbuljnggrr':}anl:urj 2004




L GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Sejarah Berdirinya Kantor Pelayanan Pajak Probolinggo

kantor Pelayvanan Pajak semula merupakan Kantor Disas Luar Tingkat [
vang menjadi bagian dari Kantor Tnspeksi Pajak Malang vang membawahi
Kolamadya dan Kabupaten Probolinguo, Kotamadya dan Faabupaten Pasuruan
serta habupaten Lumajang. Tanggal 15 Juni 1998 Kantor Inspeksi Pajak Malang
dipecah menjadi dua, yaitu @ Kantor Inspeksi Pajak Malang dan Kantor Inspcksi
Pajak Pasuruan,

sejulan dengan laju perumbuhan ckonomi & Jawa  Lumur, daerah
Probolingge berkembang menjadi wilavah vang pendapatannya cukup tingsd dan
berpotenst untuk terus meningkat, hal ini berarti penerimaan pajak semakin tingyi
pula. Tanggal | April 1950 berdirilah Kantor Pelavanun Pajak Probolinggo vang
berkedudukan di jalan Suroye no29 Probolinggo.  Wilavah kerja Kantor
Pelayvanan Pajak Probolingeo meliputi kotamadya Probalinggo, Kabupaten
Prebolingge dan kabupaten Lumajang.

Pada bulur Desember 1994 Kantor Pelayvanun Pajak  Probolingpo
menempatt gedung barw vang terletak di jalan Mastrip ne.169-17] yang
peresmiannya dilakukan pada tangpal 10 Mo 1994 oleh Direktur Jenderal Pujak
lbr Tuad Bawaser Kantor Pelavanan Pajak Frobolingpo  merupakan  unsur
petaksanaan dan Devektorat Jendera! Payak vang berada dibawah Kanwil 15 Jogws
Timur. Berdasarkan keputusan Menien Xeuangan R no. 160KMIL01/1997
langeal 10 April 1997, Kantor Pelayanan Pajak Tipe A yang mempunya struktur

orgamsasi terdini dan 9 seksi

3.2 Struktur Organisasi

Dalam  pelaksanaan  kerja di Kantor Peluvanan  Pajak  Probolinggo
dilaksanakan atas pandusan dan buku Pedoman kerja setiap Seksi dan Setiap
Seksi dan Sub Bagier Tata Usaba dengan bamisan oleh stattpetupas dibawabnva,
strukiur organisast Kantor Pelayanan Pajak Probolingeo akan mmpak seperit pada

gambar 3.1 sebezar berilut:

-
L]
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J.2.1 kepala Kantor Pelayanan Pajak

Mergkoordinasika s dan mengendalikan kepmatan operasional pelayanan
perpujakan dibidang PPL, PEN/PPRREM  dan PTIL berdasarkan peraluran
perundang-undangan perpajakan untuk  meningkatkan kepatuhan pemenyhan
kewajiban pajak. Adapun tugas Kepala KPP Probolingeo schaga: berkut:

d. Menetapkan rencana kerja KPP apar pelaksanaan tugas pelavanan perpajakan

dapat berjalan lancar dan ter~aduy.

b. Menyusun rencana pengamanan penerimazn rajak berdesarkan potensi pajak,

perkembangan kegiatan ekonomi kevangan dan realisasi penerimaan tahun lalu,

c. mengkoordinasikan dan mengendalikan pelaksanaan tugas dibwdang tatausaha,

kepegawaran, keuangun dan ruma langeadalam rengka menunjanyg pelaksanaan

tugas KFP. Dan pelaksanazan tugas dibidang penatausahaan berkas perpajakan
sesual dengan peraturan vang berlaku agar terselengpara tertib administrasi
perpajakan

KPP Frobolinggo tipe A mempunyai struktur organisasi vung terdini dari 9
sekst valtu:

a. Sub Bagian Umum

Sub Zagian Umum bertanggung jawab langsung kepada Eepala KPP dan
menghkoordinasi dan tugas korlak kerja
) Rorlak Tata Usaba dan kepegawaian, bertugas melakukan urusan Tata
L/saha, Kepepawaian dn Lapangan,
1) Korlak kevangan, bertugas melakukan wrusan keuangan vang meliputi
masaiah pengolahan pengeajian kepegawaian:

3) Korlak Rumah Tangga, bertugas dalam mengurusi pemenuhan kebutuhan
ruma tangea dalam pengadean barang, pemeliharaan taman, sudang dan
kearmanan.

h. Scksi Pengolahan Data dan Informasi

Kepala sekst pengolahan data dan informasi bertanggung jpwab langsung
kepaca Kepala KPP dan mengkoordinasi kerja dan tugas Korlak
|} Rorlak pengolaban  data  dan  infommasi |, bertugas  melgkukan

penatausahaan datan masukan don data kelearan perpajakan, respanse,




editing, trasnskip serta menpadakan perbaikan hasil rekamar  dalg
perpajzkan berdasarkan ketentuan vang belaku dalam rangka penyvajian
lormast perpajakan vange akural,

A1 korlak Pengolahan Dhata dan Informas: 11 bertugas menpolah data

menyvapkan imfurmsi permpajan;
A1 Korlak Penonahan Dar dan Informas 117 wapib pajak benups menyimpan
can melayvan pemunjuman data wanh paek serta pencanan  data,
menvaptkan data potensi ekstensifikasi wapb  paak dan menvusun
monourall pajak.
€. Sehst Tata Us.itha Perpajakan
Eepala seksi Tats Usaha Perpajakan beranggung jawab langsung denpan
keepala KPP dan dibante oleh Korlzk:

1) Korlak 3PT, hertugas menenma dan mengecek SPT-Masa dan SPT-
Tahunan;

2) Korlak Ketepatan Jan kearsipan wajib pajak :

3% Korlak TPT

d. Seksi Pajak Penghasilan Orang Pribadi
seksi PPh Orang Pribadi terdin dan

11 Korlak PPhOP T mempunyar tupas melakukan urusan pemantausan
penatausahaan pembayaran masa, penelaahan, pemvusunan laporan
ctektifitas pembayaran masa, urusan penerimaan, penatausahaan dan
pengecekan SPT mase pajak penghasilan perseorangan,

2) Korlak PPh OP I mempunvai tugas melakukan urusan verifikasi atas SPT
masa dan ST Tahunan PPH OF wayib pajak vang tidak terdaftar dan YHT
tdak memasukkan SPT.

e, Seksi Pajak Penghasilan Badan
Fepala Seksi P Badan bertanggung jawab langsung kepada Kepala

kPP dan mengkoordinasi kena dan tugas Korlak:




|

har'ak PPh Badw, | bertuzas memantau, menaiausahakanpembayvaran
masa, penerimaan, perehaman, penpecekan dan penalausahaan SPT masa
PPh Badan;

4} Rorlak PPh Badan 11 bertugas dalam pelaksanaan verifikasi atas SPT Masa
dan 5PT Tabunan PPh Badan, wajib pajak vang tidak terdafiar dan wiajih
pajak yang tdak memasukkan SPT

f. Seksi Femungutan dan Pernotongan PPh

Seksi Pemotongan dan Pemunputan pajak pajak penghasilan
bertanggzung jawab langsung kepass Kepala KPP dan mengkaordinasi mpas
korlak

1) Korlak P2PPh | bertugas memantay penatausahaan pembayaran masa,
penenmaan, pengecekan dan perekaman SPT PPh karvawan, rekwanan,
sewa, bunga, deviden, dan rovalti;

2} Korlak P2PPh |l bertugas melakukan verifikasi atas SPT Masa dan
Tahunan PPh karyawan, rekanan, sewa, bunga, deviden, ravalti, wajib
pajak yang tidak terdafiar dan tidak menyampaikan SPT

2. Schsi Pajak Pertambahan Nilai dan Pajak Tidak Lan gsung Lainnya
Seksi PPN dan PTLL  mempunyai tugas mclakukan  urusan

penatausahaan dan pengecekan SPT Wasa, memantau dan menvusun laporan
perkembangan PKP dan Kepatuhan SPT, melakukan konfismasi Fakiur Parak,
serta melakukan urusan verifikasi atas SPT Masa PPN, PPnBM dan PTLL Seksi
PPN dan PTLL werdini deri 4 Korlak vanu

[} Korlak PPN Industn

oy Menyusun rencana kerja korlak PPN Industri sebagai bahan penyusunan

rencina kerja seksi PPN dan PTLL

o

Melokukan penatausahaan dan pengecekan SPT Masa PPNPPREM

Industrr,

¢} Melakukan penatausabaun SSPébhukt Pk PPN Industel dalam rangka
pengawasan pembavaran;

di Menviapkan kousep STP kepada PKP vang belum memasukkan SPT

Masa PPN Industei untuk menginpatkan PEP atas kewaiiban pajaknya,




&Y

c)

al

el

f)

3}

a)

Menyizpkan konsep laporan bulanan XPP bidang indusin sesuar dengan
ketentuan vang ber aku sebapai penanguung jawaban pelaksanaan lupss;
Membimbing pegawar Korlak PPN Industri

Rorlak PPN Prdaganpan

Jegawal menyusun rencana kerz Korlak PPN perdapangan schagar bahan
penyusunan rencana serja seksy PPN dan PTLL;

Melakukan penatausahaan dan penpecekan SPT Masa PPN FPerdaganpan;
Melakukan penatausahaan SEPbukti Pok PPN Perdaganean dalum rangka
pengawasan pembavaran masa;

Menyiapkan konsep 31TP kepuda PR vang belum memasukkan SPT masa
PPN Perdagangan untuk mengingatkan PKP atas kewajiban pajaknya;
Menylapkan kons:p laperan bulanan KPP bidang perdagangan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku sebapai pertanggungiawaban pelaksanaan
tugas;

Membimbing pada korlak PPN Perdagangan

Korlak PPN jasa dan 1*1'LL

Pegawal menyusun rencana kerja korlak PPN jasa sebagmi bahan

penyusunan rencana kerja seksi PPN dan PTLL:

b}
<}

d}

g

&3
&l

[

Melakukan penatauszhaar dan pengecckan SPT Masa PPN jasa:
Melakukan penatausahasn SSPhoukti Phk PPN jusa dalam rangka
pengawasan pembavaran masa,

Menyiapkan konsep STP kepada PEP vang belum memasukkan SPT masa

Menyiapkan konsep laporan bulanan EPP bidang jusa sesuai denpan
ketentuan yang berlaku subagai pertanggungiawaban pelaksanaan tupas;
Membimbing pada koriak PPN jasa,

Karlak Venfikasi

Menyusun rencana kena Korlak venfikasi PPN dan PTLL;

Membuat konsep DRVL PPN dan PPnBEM berdasar DRV

¢) Membuat konsep Surat Perintah Venlikast Lapangan berdasar DRV

-!_| i

Membina pegawai pads sub seksi verifikasi PPN dan PTLL:




e} Menyusunlaporan hast| pelaksunaan tugas korlak PPN dan PTLL sebapai
pertanggung jawaban pelaksanaan
h. Seksi Penagibhan
Sckst penagthan bertanggungjawab langsung Kepada Kepala KPP dan
mempunyal tugas mengkoordinas: tugas can kena Korlak.

11 korlak Tata Usaha Putang Pajok bertugas mengelola, menata usahakan
riulang pajak, pembuatan nota penghitanga STP bunga peragihan,
pembenan angsuran prootang pajzk dan penphapusan prutang pajak puna
menertbkan admimisiras
korlak penagihan akuf berugas dalam pelaksanaan penagiban, penviapan
‘aporan dibidang penagiban, sesual dengan ketentuan yang berlaku guna
tertibnya administrasi penagihan pajak,

i. Secksi Penerimaan Pajak dan Keberatan
neks penenmaan pyak dan keberatan terdin dan

|} Korlak Taia Usaha Penenimaan Pajak . Restitusi dan Rekonsiliasi

mempunyai tugas melakukan urusan tata usaha, penyusunan laporan,

penerimi.an paisk, pembukuan restiusi. membuat register pemindah
bukuaan, mengolah dan menatausabukan bermacam-macam penerimaan
pajak serta meinpe rsiapkan surat keputusan pengembalian kelchihan pajak
dan surat perintal membayar kelebiban pajak;

melakukan urusan rekensiliasi penerimaan pajak, pengolahan dan

penyaluran surat setotan pajak serla sural perhitungan pajak;

) Korlak Keberatan PPh mempunya tugas melakukan vrusan penyelesaian
keberatan dun perselisihan;

4} Korlak Keberatan PI'N dan PTLI mempunvai tugas melakukan urusan

penyelesaian keberatan dan perselisian PEN/PPoEM dan PTLL.
3.2.2 kantor Penyuluhan Pajak (Kapenpa)
Kantor Penyuluhan Pajak secara Struktural berada dibawah KPP dan
bermigas melaksanakan penvuluhar dan pelayanan sertn konsultasi dibidang

peromakan kepada mesyarakat mcliputi semua jenis pajak  yang menjadi




wewenanyg pemungut:n Dhnen Pajak Untek menvelenggarakan tugas tersebut
kantor Penvuluhan Pajak viempunyai tugas:
a) Mengkoordinast penvuluhan dibidang PPh, PPN, PPn8M dan PTLL serta
P38 kepada masyorakar:
b) Mengkoordinasikan pelayvanan konsults: dibidang PPh, PPN, PPnBM dan

PTLLsera PBB kepeda masyarakal

3.3 Regiatan Pokok Kantor Pelavanan Pajak

Sesuai dengan namanya, Kantor Pelavanan Pajak merupakan mstansi vang
ditumuk  pemerimtah  untuk  memberikan  pelayanan  perpajakan kepada
masyarakal'wajib pajak. Pelsyanan tersehul meliputi pelavanan atas pengalihan
potensi pajak dengan pevuluban perpajakan, pelavanan NPWE, pelavanan
penerimaan pajak, restitusl pajak, pelayanan atas keberatn, dan pelayanan atas

angsuran dan penundaan pajak.

3.4 Hubungan Seksi Majak Penghasilan Orang Pribadi dengan Bagian vang
Lain

4, Kepala Kantor Pelayanai Pajak  dalam hal menerima tugas, petunjuk,
pengarahan dan mengajukan saran, pendapat, telashan pemecahan masalah
mengenai pelaksanaan tugas.

b. Kepala Sub Bagian 'lata Usuha, dalam hal mendapatkan peralatan dan saran
kerja, pengawasan daftar hadir dan penerimaan dan pengiriman  surat
masukkelaur dasi dan utnuk masyarakat wajib pajak

c. kepala Scksi Pengolahan Data dan Tata Usaha Perpajakan dalam hal
permintaan  data dan informasi wapb  paiak  dalam penginman  daty
pembayaran masa untuk kepentingan pengolahan datam rangka New Pavment
Control System (NPCS), dan bukti pembavaran dalam rangka pengolahan data
urttuk penyajian Informasi.

d Kepala Scksi Penerimaan dan Penagihan dalam rangka penerimaan SSP
lembar ke-2 vang dikinm dengan SPS dan bukti Phk {lembar pengurangan )

pembetulan SPS dan pengembalianTomr SS5P lembar ke-2 vang tdak dapa
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dicatal dalam buku tabelaris atau salah kirim dalam wakty 3 nar kera seria

pengecekan data-data perenimasn SSP dalam ranghe penvusunan laporan

Penenmaan bulanan dan pelacakan S8 kesalahan kitim S<p

3.5 Tugas Pokok Sehsi Pajak Penghasilan Orang Pribadi

Seksi FPh  orang  pribadi mempunyat  tugas  melakukan  urusan

penatausshaan dan pengecekan surat pemberitahuan (SFT), memantau dan

menyusen laporan pembavaran massa seria melakukan pemeniksaan sederhana

atas surdl pemberitahuan (ST pajuk penshasiian orang pribadi. serea wajib pajak

vang tidak terdaftar dan tidak memasukkan surgs pembentahuaan apt dalam surat

edaran seksi PPh orang pribadi tidak melakukan hal tersehut letapl yang

melakukan seksi PDI (Pengelolaan Data dan Informasi, Untuk menyelenggarakan

tugas tersebut, seksi PPh orang prbadi mempunyai fungsi

a

o

Menerima, mengecek, menyorti kelengkapan SPT PPh orang privadi AT
dapat ditmausahakan Jebih lasu,

Memberikan tanda terima pada S9T Pih orang pribadi vang dilaporkan
untuk mengetahyi ketepatan wakoy pelaparan

Melaporkan penerimaan SPT paiak penghasilan orang pribadi dengan
buku ekspedisi untuk mengetahw jumlsh pelaporan SPT pada hari kena
yang bersanghkutar

Menviapkan  buku  tabularis  umum  dan khusus  dalam rangka
penatausahsan pembayvaran masa

Mencamtal vesarnya angsuran pajak penghasilan pasal 25 perseorangan
calam tahun benjalan beserta perubahan- perubahannva pada buku tabvielars
{kolom besarnva angsuran)

Mengke ardinastkan pemantauan peluporan dan pembavaran masa paak
penghasilan berdasarkan penelivan buku tabularis dan berkas tahun
berjalan dala: rangka pembuatan dafiar walib pajak vang akan deerbitkan

STF atau surar pernberitabuan tum geakan angsuran.




Mengkoordinasikan pembuztan lembar dan nota penghitungan 8117 Masa

pajak penghasilan berdasarkan daltar Wajib Pajak yvanp skan diterbitkan
STF dan surat pemberitahuan twngiskan angsucan

Mengkoordinasikan pembuatan deflar wapb pajuk yvang akn dierbitkan
verfikos lapanpan berdasarkan dafiar warib pajak vane fidak mementhi
pembavaran masa atau Hdak melungskan STP sebelum vt
Menkaordinesikan penainan dan pemindahan berkas tabun beralan sada
setigp akhir tahun anggaran keseksi PDTUP KPP setempat  sewsual
dengan tata kearsipan vang berlzku untek disatukan dengan berkas induk

walil payak.




IV, HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Pelaksunaan Administrasi Penerimaan Pjak Penpghasilan Orane Pribadi
pads Kantor Pelayanan Pajak Proholinggo

I bavah im akar dielaskan pelaksanaan  admeinistras peneriniaan
penghasilan orang pribadi pads kantor pelavanan papak Probolinggo. Penenimaan
SPT dilakusan di TPT {sccara lanpsung atau melalyi pos) setelah Wayib Pajak
mengasi dan melamprkan SPT secara lengkap, Administras; pembayaran PPh
orang pribadi yang dilaksanakan aleh wajib pajak, yaiu denpan mendafRarkan din
schagar wayib pajak dan akan mendspakan NPWPE. Dalam pembavarannya waijib
pajek, wanb mengis dabulu =P whunanSPT massa Jdengan mengamiu] formulir
pada Kantor Pelayanan Paizk setempat dan lanpsung dibawns ke bank atau ke
kantor pos dan giro untk membayar pajak

Setelah dilakukan pembavarn, SSP lembar pertama (untuk arsip wajib
pajak) dan keuga oleh wanb paak dilaporkan ke Kantor Pelavanan Pajak,
sedangkan untuk lembar cedus dilaporkan ke KPEN sebagni pembayaran pajak
kepada kus negara dan lsmbar keempat uniuk arsip bank. Olzh KPEN lembar
kedua akan dikinm ke Kantor Pelavanan Pajak pada seksi Pencrnimaan Pajak dan
keberatan.

Lembar kedua dan kenga oleh scksi PPh orang pribadi akan dicatat dalam
buku tabelaris, dan hasil penclitianapabila terdapat keterlambatan pembavaran
dan pelaporan maka akan dibuatkan nota perhilungan sebagail dasar penerbitan
STH (Sural Tagihan Pajak).

Sctiap warga  nepara Indonesia vang penghasilannya  melebihi
PenehasilanTidak Kena Paak (PTKP) mempunyar kewajiban untuk memadi
Wajlb Pajak. Arti dari wai b pajak serdin adalah vrang pribadi atau badan yang
menurul ketentuan peratvran perundang-undangan perpajakan dilentukan untuk
melakukan kewajiban perpajakan, termasuk pemungut pajak atau pemotong pajak
tertentu.  Setiap  wwib  pajad  berdasarkan  self asvesmen syseem  wagib

mendaftarkan diri padi Kantor Dircktorat Jenderal Pajak yang wilayah kerjunya

[
L




meliputt tTempat tingeal atau tempal kedudukan wajib rajak uniuk dicatat sebaga
wajib pajak dan sekaligus mendzpatkan NPWP
Nomer Pokok Wajib Pajk (WPWP) adalah suaty  sarana dalpen
admunstrasi perpajakan yang diperpunakan schagai tanda pengenal din stau
identitas wajib pajek. Kepada setinp waiib pajak hanva diberikan satu NIPWP
Fungsi NPWP adalah
1. scbagai tanda pengenal dirf atau ideniias wajib pajak
L untuk menjaga ketertiban dalam pembayaran pagak can dalam pengawasan
admanistras: perpaakan
Langkah pertama yang harus dilakukan wajib paak adalah mendaftarkan
din untuk dapat memiliki Nomor Pokok Wajib Pajak {(NPW:*) pada Scksi Tata
Usaha Perpajaban (TUP) dan khusus untuk pengusaka kena pajak  wajib
mendafiarkan dulu untek dikukuehkan sebagal Pengusaha Kena Pajal (PKD)
Svaral wama menaftarkan dan mendapatkan Nomoer Pokok Wajib Fajak
(NPWPF} serra mengukvhvan schagai Pengusaha Kena Pejak (FKP) schaga
bernkut :
L. Wayib pajak orang privadi harus mengisi formulir pendaftaran (KFP_ PLIP.4 1)
pada Seksi Tata Usaha Perpajaian

I

Fote kopt KTP/kartu keluurga.
3. Foto kopi surat izin temnat usaha apabila mempunyal tempat usaha,

Sctelah selesai proces pendafiaran | maka wajib pajak akan memperoleh
Nomor Pekok Wajib Pajak (KPPDRIP 4200 dan sudah dapat ditctapkan atau
disahkan sebagai wajib pajak khususnya untuk wajib pajak orang pribadi.
setelah wapib pajak mendapatkan NPWP maka fa wajib mematuhi Ketentuan
perpajakan (kewajiban meambayar pajak dan melaporkan kegiatannya melalu
pelaporan SPT).

Berdkut ini akan dijelaskan pengisian formulir permobonan pendafiarandan
perubahan data wajib pajak
A Identitas Umum,

1. Titel: Diisi hanya untuk orang pribad:

st gelar akademis | profes:, adapt, keagamaan,




-

Lad

o T o

=

Contob * Dr., PhD, Akt RM, Hj
Nama wajib pajak.
Uintuk orang pribadi disi rama terung secara lengkap tidak di ssngkat
Conteh, Mohamad Abdul Svakur
Untuk badan diisi nama badan tanps mencatumkan bentuk hukumnya,
Contoh: British American Tobaceo Indonesia
Lintuk pemuengul di tsi nama hndaharawan
LContah - Bendaharaw in ruten kantor pusat direktorat jenderal pajak
MNama wajib sajak [201st barvg untuk orang pribadi,
Cukup jelas,
Alamat i:mpat kedudukan tnggeal.
a. Jalan
Contobh: * [lor i Kevangan Nn.Sakti ¥ No. 13
* Wiima BOA Lt 3 ) jend. Suditman Kav, 12
he WERW: Cukup jclas.
¢. Kelurahan/Kecamatan Cukup jelas.
d. Kota'Kabupaten: cukup jelas.
e, Kode pos: Cukup jelas.
Usaha/Pekerjzan Be sas
a. Status Usaha
Pilih salah satu kbusus untuk pilthan lima bila empat usaha berbeda
Kantor Pelayanan Pajak dengan domisili atay berbeda DATI I
b. Jenis usaha‘pekerann bebas: Di isi uraian kematan usaha vang deminan.
c. Cukup jelas
d. Alamat tempat 1saha kegiatan © [Disi tempat kegiatan usaha berada
Cara pengsisn suma dengan butir £,
e. OF yang udak melakukan kegiatan uasaha tau pekerjaan bebas,
lermasuk pegawal neger, sipi! dan anggota TRLIPOLRI
kozwajiban pajak,
Cukup jetas

B. Korespondens:.




£
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7. Alamat ;| Cara pengisian sama dengan bulit 4,
3. Telepon/Faksumile can e-mail
Cukup jelas.
L. Wajib Pajak Camg Pribuds
9 TempatTangpal Lah:r
Cukup jelas.
L Nomor KTP/Paspos
[nisi nomor KTT bas penduduk Indonesia atau disi nomor paspor bag
orang asing
11. Kebangsaan: hanya untuk orang asing, dis) kewarganegaraannya.
12. Merk dagang/esaha  Lhisi namao usaha.
Contoh: * Toko Bintany .
* Jamu Cap Japo.
[ Wapib faiak Badan.
13. Bentuk hukum .
D1 151 sesuai dengan akle pendinan/perubaban
14, Stafus Modal.
Cukup jelas.
15. Akte pendirian dunatau perubahan terakhir
Cukup jelas
16 Akhir tahun buku
Diisi tanpgal dan bulan pembukuan
7. Identitas prmpinan: penanggung |awah.
1Jiisi salah satu penangzung jawab perusahaan atau badan
Wajih Pajak Pemunput
I8 Instansi'Proyek
a. khama
Contoh: koantor Pusal [hioeklorst Jenderal Pajas.
b, Alamat Instanss: 'rovek
Cara pengisian sama denpgan butr 4

14 tdenatas Pemuneut Bendabarawsan
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a. Mama
Contoh : Drs Angkasa Wibawa
b. NMomer KTP
Cara pengisign sama dengan butie 10
¢ Alamat tempat tingasl
Cara pengisian sama dengan butir 4
20 Momor surat penunjuskan
Cukup jelas
21. Jadwal provek - diisi untuk bendaharawan provek
Cukup jelas
F. Permohonan wntuk dikukuhkan sehapm PEP
21 Mengajukan permohenan uniug dikukuhkan sebagnt pengusaha kena pajuk
Cukup iclas
23. Menentukan kegiatan usaha yang wajib melaparkan SPT massa PPN
Apabila piliban “iva” vang artinya wajib pejak mempunyai lebih dari satu
lernpa, kegiatan usuba dalam wilayah sate KPP, maka diisi NPWP dan
alamat salal sat tempal kematan usaha vang dipihh untuk melaporkan
SPT masa PPN
G, Permohonan untuk penghapusan NPWP/ sencabutan PKF
1. Menpa) skpn permaehonan penghapusan NPWIP?
Cukup jelas
22 Mengajukan permohonan pencabutan pengukuhan PEP
Cukup jelas
H. Permnyataan
Cukup jelas
Catatan
Formulic pendafiaran dan perubahan data wajh pajak ditandatasgani olch
pemohon  atau kuasa pemohon, Dalam  hal pengukuhan, sccara  jabatan
ditandmtangani oleh pengsul

Untuk lebih jelasnya dapat dilinat peda lampiran 5




Bertkut v aban disclaskan cam pengisian kartu Nomor Pokok Wajib
Pajak
. ™Nama ;
s nama wajib pajak
2. Alamal
Dhist plamat lenghkap wajib pajak
Lintuk lebih jelasnya calam pengis:an kara NPWE dapat dilibal pada
lampiran 6
411 Menerima, Mengecek, Menyortir Kelengkapan SPT PPh Orang
Pribadi agar dapat Ditata Usahakan Lebih Lanjut.
& Menerima SPT dan Wajb Pajak Orang Pribadi
b. Mengecek dan menyorur kelengkapan SPT PPh Orang Pribadi vang
diterima diTFT berupa Surat Setoran Pajak lembar ke-3 Sedangkan
Surat Setoran Fajak lembar ke-3 vang dikinm melalui Kantor
PosKantor  Penvuluban tanggal diterimanya  disesuaikan  dengan
tanggal Poskontor  Pepyuluhan  hanya dibubuhi nomer  urgt
i nomorator)
¢ Melayam Wajib Pajak tentang permintaan Surat Sctoran Pajak (S5P)
dan SPT Tahurar

Memberikan Fanda Terima pada SPT PPh Orang Pribadi vang
Dilaporkan untuk Mengetahui Ketepatan Waktu Pelaporan.

4.1.

| 2]

a. Memberikan tanggi! dan nomor urut penerimaan pada har kerja
terscbut, memarainya dan memberi cap Kantor Pelavanan Pajak pada
SPT lembar ke-3 yang diterimakan ¢ dilaporkan).

b. Mengembalikan Surat Setoran Pajak lembar ke-1 vang telah dibert tanda
terina kepada Wajily Paiak

¢. Menahan Surat Sctoran Pajak lembar ke-3 sebagai SPT PPh Crrang

Pribadi untuk ditata usahakan iebih lanjut.




il

413 Melaporkan Penerimaan SPT PPh Orang Pribadi dengan Buku
kkspedisi untuk Mengetzhui Jumlah Pelaporan SPT Pada Hari Kerja
vang Bersanghutan.

a. Menyartir ST PPh Orang Pribadi menurut NEWHP-nya.
I, Mazncatat SPT PPh Orang Pribadi vang diterima dalam buku Ekspedisi.
c. Mengeoek Pencatatan pada buku Fhkspedisi serta menpecek kelengkapan
SPT PPh QOrang Pribads tersebut
Dalam melakukan penyampatan SPT Tahunan PPh waiib pajak dibaruskan
untuk mengerti dan memahami slur dan penerimaan sampai dengan pengolahan
SPT Tahunan PPh. Adapun alur dari penenmaan dan pengolahan SP'U Tanhunan

PPh unutk wajib pajak orang pribach adalah sebagai berikut
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Crambar 4.1 Alur Penerimaan Surat Pemberitahuan Pajak Penghasilan Pada

Aantor Pelevanan Pajak Probolhingpo

Sumber Kantor Pela canan Pajak Probolinggo, Januan 2004

Eeleranpgan |

1. Wajib pajak menyampaikan SPT Tahunan PPh ke KPP setempat

1 SPT Tahunan PPh disampatkan ke RPP selempat melalu tempat pelayvanan
terpadu { TPT)

3. TPT menenma SPT Tanunan PPh dan wapb pajak.

4. SPT Tahupun diserahkan ke Penelitian Formulir uniuk kelenphapannya
besara lampiran-lampirnnya

5.

Setelah dilakukan penehtian temudian disampaikan kepada penghubung

untuk diklasifikasikan kemasing-masing kotak vany lersedsa untuk masin-

masing golongan (lelih hayar, kurang bayar, nikil)
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Penghubung menverahkar ke operator TPT dan TPT mengesek kebenaran
SE'T PP tersebut, merekam data SPT lengkap, operator menghasilkan hukt
penerimaan surat [BFS) dan lembar penpawaszan arus dokumen (LPAD)
selelah dota SPT lenpkap.

Sctelah duterbitkan BRS/LPAD. kemudian diserahkan untuk  memisahkan
lembar data idemtas waith pajak vang disampaikan bersama SPT, memaraf
memben tapggal, menesi kolom dan mengeabungkan LPAD denpan 5PT.
Koordinates penenima SPT menerima BP'S dan perisah untuk ditandatangan,
drbububkan nama jelas, NIP, stempel KPP pada BPS

Kuoordinstor penerimz SPT menverahkan BPS atau LPAL sersebut ke wanb
i sebagal anoa terima

Koordinator penerima SPT menverahkan dafiar nominatif vang berfungs:
sebapal batch-header dan LPAD beserta SPT kepada penghubung,
Penghubung aepverabbar daltar nomunattl dan LPAL beserts 5P1 ke seksi
PPh vang terkait.

Sekst PPh derkait menznma SPU PPh lengkap untuk dilakukan pengolahan

terhadap SP'I PPh ‘erscbut
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[3alam melaksankan pengolahan, alur vang haros deperbatkan adalah

I 1 —————————
Sckst PPh terkan | Scksi tata usahy
: . | perpajakn (TOR)
-.'. B . : .
4 3
Editing ¥
‘ N SPT 162
| e
o ¥oetetapan dan
| Perckaman i Lmr?-qp;]rv
| aTApSIR
L3 e
Sorlire ‘ [ Cruddang
1

Ciambar 4.2° Alur Pergolahan Surat Pemberitahean Pada Kantor Pelayanan Pajak
Probolingso
sumber  © Kantor Pelayanan Pajak Probolinggo Januars 2004

Keterangan

i Seksi PPh terkait melalul kepala subseksi verifikasi PPh menenma berkas SPT
meialui Kepala Seks: PPh untuk menpecek kebenarannya. Seteizh duetiv
kelenpkapannya, kemudian diserabkan ke Fditor untuk mencocokkan fisik dan
jumlah SPT dengan batch-header, mengedit SPT dengan membert tands v

idengan spidol merah) pada semua elemen SPT vang akan dirckam |
gan sp [k .

3. Operator Data Entry menenima batch-header dan SPT dan editor, merekam
clemen — elemen SPT vang telah diberi tanda v dan memindahkan data yang
ada dalam media elektronik kedalam Sistem Informasi Perpajakan (SIF)
denpean bantuan Operatar Consule.

3

SPT setelah direkambemudian disortir menurut NPWDP, Kode SPT (5PT LE,
SPT N, 8PT KB)

4 Setelah disortir kemudian diserahkan ke seksi Tata Usaha Perpujakan

5. Seksi Tata Usaha Perpajakan menyerahkan ke SFT 102 untuk dicatat kedalam

buku register pengawasan




Lo SPT 1Q2 setelab melakukan pencatatar kemudizn diserabkan kepada Subsaks

hetetapan dan Kearsipan { TAPS!HY)

|

aubseksi TAPSIP mengarsibkan SPT heseris batch-header, dun diserahban
kepada Subseksi Chudang
Penerinazn SPT dilakukan di Tempat Pelavanan Terpadu (1PT) oleh
petugas vang terdinn dari
[. Penerima / Peneliti SPT bertugas
| Menerima SPT vang disampaikan langsung oleh wajib pajak dan SPT vang
dikinmkan melslui pos | untuk walkh pagak vany terdaftar pada KPP
= Mengecek  kelengkapan SPT  herdusarkan pedoman dengan tindak  lanu
sedapal bhenkut
& Untuk SPT lengkap harus diterima dan diteruskan kepads Operator TIV1
melalu ~enghu g,
Lampiran SPT berupa
% Laporun Kevangan {Neraca dan Dafiar By ci'Laba) harus dibubuhi cap
R FP, tangyal penerimann, nama, NP dan 1anda langan penerimapeneliti
SPT,
% Media elektronik yang di gunakan sebagai lampiran SPT Tahunan PP’
Pasal 21, harys dicek keberadaannva/fisiknva,
b. Untuk SPT tidak lengkap yang diterima langsung dari wayih pajak agar
tidak diterimasditolak
€. Untuk SPT tidak lengkap yang diterima melalui Pos diteruskan ke Subseksi
SPT pada Seksi TUP ‘nelalui Penghubung
Mengelompokkan SPT lengkap kedalam ST Jebih bayar (SPT LRy, SPT
Kurang Bavar (SPT KB dan ST Nihil (SPT N serta memberi tanda “LB™
"RBY, "N pada SPT tereehut dengan menggunckan ca,t, selamutnya disrahkan
kepada Operator TPT melalw pen ghubung,
4 Menenma dan meneliti kelenkapan SPT sepeni vang tercantum  dalam
KP.Tipa.PPh.1-00  vang disampatkan  secara langsung,  kemudian
menyerahkannya ke Scksi TUP {Subscks) SPT) meiui penghubung | namun

apabila Kelengkapannya belum  sesuai denagan KP. Tipa PPh.1-00 maka




kelengkapan SPT vaug disamparkan melalui Pos diteruskan ke Seksi Tata

Usaha Perpajakan (Subseksi SPT ).

. Penghubung bertypas

I

Menerima SPT lengkap LB, KB, dan N ¥ang telab dimasukkan kedalsm kotak
masimg-masing dar penerima, peneliti ST dan mengimm ke Operator TIPT
Mengambil kotak yang telah kosong dari operator TPT dan mengirim kepada
Penerima/Peneliti §PT
Menerima SPT fidak lengkap melalui Pos dari Penerima ¢ Pencliti SPT dan
menginim kepada penerima’pensliti SPT dan mengirim ke Scksi Tam Lisaby
Perpajakan (Subseksi ST,
tenenima KP, Tipa PPF1-00 dan atay kelengkapannya dari Penerima / Peneliti
SPTdan menyerahkan ke Seksi TUP (Subseksi SPTY.
Menerima SPT len ekap beserta bareh-header dari Cperator TPT dan men Einm
ke Seksi PPh terkait
Mengirimkan temb usan batch-header sebagar tanda terima SPT ke Scksi T ata
Usuba Perpajukan (Subscksi SPT ]
Menerima dari Penerima/Penelin SPTwajib pajak vang terdafiar pada KPP lain
vang diterima dari pengirim SPT tersebut ke Spkei TUP {Subseksi SPT)
. Operator 1PT berfungs;
Menerima SPT Lengkap LB, KB dan N dari Penerima/Peneliti SPT melalui
perghubung
Menerima SPT Lengkap vang diterima melalyi Kapenpa dan SPT tidak
lengkap (diterima SEMentara) vang sedah difengkap: sesua dengan KP Tips
FPhI-00 serta SPT (diterima melaw Kapenpa) vang telah meiewati batas
waktu penyampaian dad seksi TUP
Mengeeek isi kebenaran isi media clektronik dengan melakukan kepatan
sebagar berikt:
4. Mengecek fiie identifikasi dan file datg dengan mengeunakan komputer,
b, Melakukan validasi terhadap data dan mencetak hasilnya,
¢ Membandingkan Rasil validosi dengan induk SPT dan semua elemen puda

lampiran SPT 1721-4,
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IV,

Merckam data SPT lengkap vanp diperlukan untuk menghasilkan  Bubka

Fenerimaan Surat (BPSYLembar Pengawasan Arus Dokumen (1LPAD).

Khusus untuk BPS atas

= BPFT (dierima msalu Kapenpa) vang telah melewati batas waktu
penyampaian dan masth diangeap sehagal SPT:

# SPTIT21 (diterima melalus Kaperpa) vang dilampiri dengan  media
elekironik setelah Inlos dar validasi butir 2 diatas

Supaya scgera dikirim kewa)ih pajak melalyi koordnator penenmaan SPT

Mengelompokkan  SPTyanp  telan yanz  welabh  melewati batas  wakw

penyampaian dan batas waktu yang ditentukan dalam Sural Tegoran, memben

cap "DATA” dan mengirin SPT tersebut ke Seksi TUP (Subseks SPT)

Mengelompokkan SPT 1721 vang dilampirt dengan media elekmonik ndak

valid,

Membuat BPS/LPAD secara manual dalam hal SPT lengkap diterima secara

fangsung pada saat komputer aplikas: SIP tidak berfungs: dan untuh SPTwayib

pajek vang identitasnya tidak ada dalam Master File Lokal {MFL),

Merekam data SPT yang diperiukan bag SPT Lengkap yang diterima pada saat

kompater aplikasi S1Ptidak berfungsi atau SPT Lengkap vang diterima mefalus

Kapenpa, tetapi BPS/LPAD tidak perlu dicetak.

Memasukkan SPT beserta LPAD ke dalam kotak LBKE dan N

Mencetak daflar nominatif (resister harian/batch-peader I wang diterima

perstatus SPT LB, KB, dan N dalam rangkap 4 uniuk seksi PP terkait (2

rangkap). Scksi TUP (1 rtangkap) dan TPT (1 rangkap}.  Selanjuinya

menyerahkan kepada Koordinator Penerima ST untuk diserahkan ke Scksi

PPh terkan

Pemisah bertugas ;

Mengambil SPT lenghap yang telah ada BPS/LPSD - nya dari Operator T

Memisabkan lembar data identitas wajib pajak yany disampaikan bersama SPT

dan menyerahkan ke Seksi TUP {Subseksi Pendaftaran Wanb Pajak) dengan

fuku ekspedist umuk dilakukan pemuktahiran date setiap hari .
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Memaraf, memben ‘anggal, dan mengist kolom diteruskan ke Seksi terkait
pada LPAD.

Mengpabungkan LA dengan SPT.

Menyerabkan BES kepada Koordinator Penerime ST

hoordinator Penerima TPT bertugas -

Menenma BPS dari pemisah, menandatangani, membubuhkan nama Jetas,
NI dan stempel KPP pada BPS

Menyerahkan/ mengirimkan BP'S kepada waib vajak atau huasanva
Menerima  daftar  nominatif  (register  hadan) das oeperalor  TPT,
menandatangan dan membubuhkan nama jzlas dan NP pada daftar lerschurt
Menyerahkan daftar nominatif (register harian vang berfungsi schagai buich-
header dan LPAD besera SPT ke penghubung untuk dikirim ke Sckst PPh

terkait.

. Korlak SPT bertugas :

Menerima SPT lenkag, SPT tidak lengkap dan SPTyang teleh melewsati batas
waktu dart Kapenpa melalui Kasi TUP

Menerima SPTtidak lengkap melalui Pos dani penghubung.

Menyverahkan SFT (diterima melslui Kapenpa) vang telah melewat batas
waktu penyampaian kepada penerima‘peneliti SPT.

Memisuhkan SPT tidak lenghap.

Membuat KP Tipa PPh1-00 untuk seluruh SPT tidak lengkap dan belum
melengkapi sesuai dengan KP Tipa PPh 1-00 schelumnva.

Mengirim kembali kepada wajih pajak SPT tidak lengkap |

Mengirim kembali kepada wajib pajak kP Tipa PPh, [-00 untuk SPT tidak
‘engkap atau belum melengkapd

Menyimpan SPT tidak lengkap

Menenma kelengkapan SPT tidak lengkap scsuai dengan KP Tipa PPh 1-00
dari TPT

Mengpabungkan kelengkapan denpan SPT ridak lenukap.
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Aenverahkan SF1 lenghap yang diterimy melali kapenpa dan berkas
AP Tyang sudah dilengkap sesuai dengan KP Tipa PPh 1-790 kepada Operator
.

- Menenma SPT wayib pajuk vang terdafiar pada KPP lain vang diterima melalu

pos  dant  penenmamenzhti 22T melabw penghubung  dan langsung
mengifimkan ke KPP yang bersanpgkutan melalus Subbag Tata Usaha
Menindaklanjuti SPT Lengkap dan waih pajak vang identitasnva fidak ada
dalam MFL, selanjutnya diclah denpan ketuntuan

Blenerima SPT yang telah melewan batas wakiu penyampatan dan batas waktu
vang telah ditentukan dalam Surat Teaoran

Pengolahan SPT dilakukan di KPP melalui kegiatan Perelitian, Edting dan

Perekaman Kegiatan penelivian dilakukan pada saat penerimaan SPT dan kepiatan

Fditing dilakukan oleh Editor pada Scksi PPh sedangkan kegiatan perckaman

dilzkukan oleh Opertor Data Entry pada Seksi PPh

L.

keorlak PPh OP 11 bertugas:
1. Menenima berkas SPT bersama batch-header dari TPT | penghubung)

melalul Kepala Sel.s: PPh,

[

Mencocokkan fisik dan jumiab SPT dengan batch-header.
Mendistribusikan SPT kepada Editor,
4. Menerima SPT dan batch-header yang sudah dirckam oleh COperator 1Jata

T

Entry dan mengecek kesesuaian jumlah SPT dengan vang terlera ke dalam

batch-header.

3. Mengecek kebenaran

a4 Pemindahan data laporsn ke dalam transkrip kutipan dari elemen-
elemen dan laperan keuangan wajib pajak (KP Tipa.PPh.3-00) dan
memraf pada trankrp tersebut.

5. Konsep Lembar Perhitungan dan Nota Perhitungan SPT serta Surat
Pembenitahuan Hasil Peneliian SPT (KPP Tipa.PPh.2-00) untuk SPT
status KB menjadi KB vang PPh terutengnya lebib besar dan semula,
atau M menjadi KB |




B Memizahkan, momproses dan menginm Lembar Perlitungan dan Mol
Perhitunpan 5PT k@ Seksi TUP melalw Kasi PPh
7. Memisahkan, memproses, dan menginim K2, Tipa PPh 2-00 kepada wanh

prisjik

&  Mengkoordinasikan penginman SP1T (wermasuk lamprman dalam media
elekiromk ) vang sucab direkam ke Seks TUT melalu Kast PPh

Editor beriupms

I, Menenma SPT beserta batch-header dan Kasubs: Venfikas: PPh.

Mencocokkan fisik dan jumiah SFT denean bawch-header.

3. Mencantumkan Kode 5P pada kolom “DHISL QLEH DINASTY disudut
kanan atas

4, Mengedit 3PT deapgan memben landa ¥ {dengan spidol wama merah ) pada
semud elemen SPT vany akan dirckam.  Apabila ditemukan vang salah
tulis, salah hitung (matematis) | salah penerapan Penghasilan Tidak kKena
Paiak (PTEP), selah penerapan tanf sapaya dibeteikan secara cermat

5. Mengtip data dan neraca dan laporan laba / rug ke transknp kutipan
elemen-¢lemen dari laporen keuangan wajpib pajak KP Tipa, PPH 3-00
sesuzl dengan pengelompokan yang telah ditentukan dzlam formuhir
tersebut tanpa mengubab nilar vang dilaporkan wanb pajak.

B Membuatl konsep Mota dan Lembar Perhitungan surat taprthan pajak {STP)
untuk SPT status KB menjadi KB vang PPh terulangnva lebih besar dan
semula, atau N menradi KB dan menerbitkan KP.Tipa P, 2-00 serta
Lorsep Wota dan Lembar pechitunoan SPT atas sanks adminisrasi sesua
denagn pasal 19 ayatl | UL KUP kKemudian menpuabungkan pada 5PT
vang bersangkutan.

7 Menpinmkan batch-header beserta SPT vany lelah chedil kepada Operntos
Data Entry untuk direkam

8. Menenma kembali 3FT unbalance dant Operator Date Entny untuk diedit

ulang.

Mengedit kembult 5P linhalance dangon mencoret elemen yang

diperbatkt dan menuliskan koreksinya dibagian atas dan elemen terseban




(dergan wama tinta vang berbeda) sena paraf disampingnya (angks lama
harus tetap terbaca) dan mengirunkan kembali kepada Operator Dam
Entry

10 Memben tanda™UB" digtas judul “SPT TAHUNAN I'Ph™ pada SPT vang
ticdak dapat dibalance-kan dan menginmkan kepads Qperator Dasa oy
untuk dirckam dan digabungkan dengan batch- header semula

11. Menernma kembali dan kasubsi verlikasi PPh dan memproses ulang SPT
vang terdapat kesalahan pada
a memindahkan data laporar Keusnpan kedalam transkrip Kutipan

elemen-clemen dar laporan kenangan wanb paak (KPP Tipa PPh 3-00)

b. konsep Lembar Perhitungan dan Motz Perhitungan SPT scrta surat

pemberitabuan hasi penelitan SPT i KP Tipa PPh.2-00)

L Operator Data Entry bertagas

]

Menerima hatch header dan SPT dari editor

Mencocokkan fisik dan jumlah SPT dengan batch-header

Merekam elemen-glemen ST vang telah diben tands © dan memindzhkan
data vang ada dalam media clextromk wedalam aplikasi Sistem Infonmnas
Perpmakar {31P) dengan bantuan Unerator Consale.

Merekam “Transknp Kutipan Elemen-ciomen Dari Laparan Kevangan Waijih
Pajak™ (KPP Tina PPh.3-00) khusus umiak SPT 1770 bagi wajib pajak vang
menyvelenggarakan pembukuan dan SPT | 771

Wemburl lembar penshtian 5P denpun komputer untuk SPT unbalance,
kemoidian menggabungkan pada SPT vang bersangkutan

Mengirimkan SPT unbalance beserta lembar peneditian SPT dengan kompuier
scbagaimana tersebut pada butir 5 kepada cditor.

Menenma kembale SPT unbatance vang telah diedit ulang oleh editor dan
merekam serta anenvatukan SPT tersebut baik yang balance maupun vang
tidak dibalance-kan untuk dikinim kepadz kasubss verifikas: PPh

Menginm 87T yang sudah direkam beserta bateh-header nva kepada kasubsi

veriftkas: P1h .




Knteria SPT tahunan FPh wajib pajak orang pnbedi lengkap adalal
sehagal berikut

. Formuhr baku.

1. 5PT tahunan PPh wanb pwak orang pribadi / SPT 1770 induk (Formulir
|‘."T-":..:':|.

Wapnh disampaikan setelah disi lenghap sesual dengan lampitannya dan
ditanda taingani oleh wajib, pajak atau kuasanva paca kolom vang tersadia

2. Lampiran | SPT tahunan PPh wajib pajuk oamg privadi (formulic 1770 - 1.
Wajib disampaikan dan dinsi apabila waiib pajak menerima atau memperaleh
penghasilan neto dalam neon dart usaba, pekena hebas, penpghasilan
sehubungan dengan pekerjann dan penghasilan lainya (tidak termasuk yanp
bersifat final dan penghasilan vang tidak termasuk olyek paak ) Dalam hal
tidak adz penghastlan dimaksud, formudis im di ist ol atae (-,

A dampiman [ SPT tehunan PPh wanb paiak orang pribads {formulirl 770115,

Wajih diisi dan desamparkan spebuls ada pemoplonpan/pemungatan FPR olel

phak lan-lainnya (tGdak termasuk vang bersitat final) dan PPh ditanggung

pemerintahl serta penghasilon nete den pajuk alas penphasilan yang di

bavar'dipotong teruiang diluar negeri. Dalam hal nidak ada penghasilan

dimaksud formulis ez il s -

4. Lampetan 1ESPT tahunan PPh otrang pnbads formuliv 1 770-110 . Wajib di is
dan disammaiikan apabila hén perghasitan vane telah dikennkan pajak hersilin
linal, dikenakan pwak sendin doan penghastlan vane Odak termasuk aleek
rajak.

If, Sural Setoran Pajak (PPh Pasal 29
Hanya wapp di sampaikan apabila pads angka |6 ada pembavaran aas PPh

vang kurang bavar,

HE Lain-Lam.

1. Meraca dan laporan laba! ruge sesuan abun pajak SPT vang bersangkutan
Wanb disampaikan apal ta wajip pajak menvelengparakan pembukuan

2. Rckapiulasi buunan peredaran’ penerimaan brulo sesuar Uihan pajuk SPT

vang ersungkulan
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Waith disampaikan apabila wa)e pasas menggunakan norma penghitungan
Fotokom Formulir 1721-A7 daneasau 1721 -A7

Wwarb  disampaikan apabila wapb  pagk ovanp menerims  penghasilan
sehubungan dengan peserjaan

Surat Kuasa Khusus

Wajib di sampaikan apabila SPT tahumar PPh tdak di tandatangani aleh
wanb pajak sendir

Surat keterangan kematiin

Wajib di sampaikan apabila waiib pajak telah meningoal dumg dan SPT

tahunan di tandatangani olch akh wans,

I'enghasilan angsuran PPh pasal 23 tehun berikutmva

e |

Wajib disampaikan apabila wajib paiak mergisi angka 18 hurel b induk S1

karena terdapat

]

Sisa kerugian tabun sebelumnya vany dikempensastkan

b, Kelebiban pembavaran

v Surat ketetapan pajak 2 tahun terakhir yang jumlabnya lebih besar dari
PPh lerutang pada SPT

d. Fenghasilan tidak teraur,

Penghitungan pajak penghasilan teruang bagl wajib pajak sawin pisah harta

Wajib di sampaikan apabila wajb pajak yang kawin dengan perjanjian

permisuhan harta dan penghasilan dengan melampirian pecaniian df maksud

Daftar susunan keluarga vang menjadi tanggungan wajib pajak,

Wajib disampaikan apabila wajib pajak mempunvar tanggunoar keluarea dan

dallar tersebut memuat nama, tanggal lahir, schubungan keluarpa dan

pekerjazn.

Perbitungan {rekonsiliast) biaya menurut fiskal dan komersial

Wanh disampaikan apakala penghasilan wanih pajok ndak dikenanaknan ) ak

bersifat final dan wajib pajak melampirkan laporan keuangna komersial,

diseral dengan daftarpenghitungan penyuswan’ amortisasi.dan apabilas wajih

pajak mengkompensasikan kerugan tabon sebelumnyva, harus memuat rincian

penghitungan Kompensasi serugian
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Dalam hal ini wajip pjak melns amipatsan lampiran selam tersebut pada angak
| sampai dengan 111 Maka lampiran tersebuos merupakan fampiran kelenghapan
SPT 17 vang bersanpkuian
L14 Menyiapkan Buku Tabelaris Umom dan Khusus dalam Ruangka

Penatausahaan Pembavaran Masa
. Menyiapkan buku tabelans umum dengan mencatar nopmor urut wajih
pajak sesuml  dengan uratan WNPWP yang tercantumt dalamn Diafear

Wajib Pajak dari Pusat PDIP dan atan Masterfile Lakal Dan Scksi

PDTUP KPP setempat, nencatn) dengan jelss dan benar Mama dan

Alamat Wajlb Pajak puda Blanko Ruky Fabelaris PPh dengan

memperhatikar kemunginan melomoatnvg wriman NPWE kacera

nmor berikutava sudash Jdikapuskar
0. Menyiapkan tuku wbelans kKhuses Waiih Pajak besar PPh Orang

Pribudi yang diawasi dan buku tabelaris khusus wvang diawas) dan

buku tabelons khusus Wajih Pajak besar 1PPh Crang Pribadi vang

diamali dengan memilah-milzh dan buky tabelans umum Wayih Pajak

Urang  Pribadi vang  pembayaran angsuranyva lerbesar  berurutan

menurul jumlah yang  ditentukan Kepala Kantor Wilavah dalam

manghka intensifikas pengawnsan pembavaran masa.
¢ Menpcatat pepambahan dan pengurangan atan mutasi Wapib Pajak
dalam buku tzbelansumuin dan khusus  {kolom Reieranyan)
berdasarkan  Kartu  Pendaftaran Wajih  Pajak,  pemberitahuan
perubahan data Wajib Pasak, Wb Pajak pindah dan dan ke KPP
lan, SFT kemball Pos (kempos), nomer dan langeal penerbitan ST,
vang diterima dan Scksi PDTUP KPP setempat dan usul hapus
41.5 Mencatat Besarnya Apusuran PPh Pasal 25 Perseorangan Dalam
Tahun  Berjalan  Beserts l"erl.lfmhan-l-"i:ruhnhann}'ﬂ Pada Buku
Tabelaris (Kolom Besarnva Angsuran)
4. Mencatar besamnva anosuran PPh Pasal 23 persesranzan pada kolom
besamya angsuran buky mbelans sebesa angsuran PPh tahun laly
untuk bulan-bulan sebelum remvampain SP U Tahunan dan selbesar

vang lereantum pada lindasar Tands Terima SPT Zahuran PPE stau
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daftar angsuran PPH Pasal 28 dari sckst POTUP, untuk bulan sgjak
penyvampaian ST Tahunan (sementara dengan tulisan pensil)
Muencatat besarnya angsuran PPh Pasal 25 pada buku tabelans {(kalom
besarnya anpsuran) sebesar perhitungan sementara yang disampaikan
Wapih Pagak untuk hular-bulan vang bersangbutan dan mencata
sebesar angsuran tahun lalu apabila jumlah HRESUTAN  momun
perhitungan sementar. lebih Reet] dan angsuran tahun lalu, bag Wanh
Pajak vang mendapat persetujuzn penundaan penyvampaian SPT.
Mencata® besarnya angsuran PPh Pasal 25 prcla buku tnbelans (kolom
besarnya angsuran) schesar yanp tercantum radi wnda tenmo SPT
lahunan terhdtung mulai akkir batas wakty pebvampaiaan 5P
Tahunan (Maret) vaitu apabila angsuran PIPh Pasyl 25 yang lereantum
pada butir Q18 SPT Tahunan PPh tersebut jumlaheya lebih Sesar dan
angsuran vang sudah dibuyar sehelum SPT Tahenan disampaikin
bags Wajib Pajuk vang teriombas memasakkan SPT Taburar aimu
mendapat prsetuzuan penurdonn pemvamminan SE Fabunan
Mencatat pada buko tabelurs kolam bosarmnva anpsurar) angsuran
PPa Pisal 25 perseoranpan sebesar 1712 dari pajak vang terhutang
menure  geetapin terakbur sebeium fahun pajak sang bersanghutan
untuk bulan-bulan sereloh diterinikunnya sural ketetapan tersehu bags
Wajib Pajak vang jumilzh sajacmva Satam 2 tshen terakhie sebelum
lahun pajak vang bersanphutin dictapkan oleh [hiekiur Jenderal
Pajak menjad ‘ebih besar dar pada varg diverisahukan dalam SPT
Tahuwan *Ph.

Mencatal pada buku tabelaris 1 kolom besarnva “ngsuran) anpsuran
PPh pasel 25 perseorangan sebesar 1412 dari PPh terutang menerut
surat kepuiasan pengurangan parak ontuk bulan setelah diterhitkannya
surat keputusan tersebut kay Wajib Paak vang pajsknyva dalam tnhun
terakhir sebeiwm tahun pajak vang bersangkutan mendapst surat
seputusan pengurangzn palak namun masih lehil besar dan Vang

diberitahukan Sulam S Lahenan PRL van rdisantaikan
YR




4. 1.6

i

Yenghoordinasikan Pemantaoan Pelaporan dan Pembavarun Yasp

Pajak Penghasilan Berdasarkan Penelitiaan Buko Tabelaris dan

Berkas Tahun Berjulan Dalam Rangka Pembuatan Daftsr Wajib

Pajak yang Akan Diterbitkan ST Ay surat Pemberitahuan

Tungeakan Angsuran,

¢ Menehin buku @mbelars dermasuk Buk labelars khusus dan berkas
tahun  berjalan terhadap wajib najak vang tdak membavar dan
melaporkan SPT musa, dun waph pajak yane kurang atau terlambat
membnyar dan noelaporian SPT masa, temasuk wapilh pajak besar
sebagal Luhan pembuman dafiar wanl pajak vang akan diterbitkan
STF ataw surat pembesitasyan tungpakan angsumn,

B Melasukan pelacakan SS1 fembar ko2 vang selama tiga bulan belum
masuk dan au S5P lembar ke-3 ketiganya masul, lebih dahulu dengan

membuat difie - permintaan pelacakan S5P lembar ke-2.

¢ Menerima, acnzecek  dan menandatangam  daflar  cemintaan
peliacakan S  tersebut  dan menugaskan  Kasupsi  untuk

menyampatkannya kepads seksi penerimaan dan rendgihan

d Menerima respon hasil pelacakan SSP lembar ke-2 dari sckss
penenmasn  dan penagihan dan menugaskan  Kasupsi untuk
menatausahakanya dalam buku abulans dan berkas tahun berjalan.

e Membuat konsep surat pemberizatiuan wnggakan

f. Membuat konsep daflar wayib pajak yang akan dierbitkan oleh 5107

2 Menenma, mencliti dan memaraf dats strukiur serta meneraskan dodiar
wajlb pajak vang ahan cusrbitian S kepada Kepala KPP uniuk
diminta persetujuannya

h. Menerima kembali daitar walih pajak vang aken diterbitkan STP Yang
telah disetujui Kepals KPP dan meneruskan kepada Kasupsi sebayai
dasar pembuatan lembar dun nota perhitungan sera mengirimkan surat

remberitzhuan twngeakan snpsuran melalui sub bagian T1J




Berikul ini akan dijelaskan cara pengisian lemnar perbitungan surat tagihan
putjak.
| Idestitas wajib pajak

[. Mama
12iis1 sesuan dengan nama wanh pajak vang tercantum pada kanu SNPWP
NPWP

|

[hisi sesua dengan NPW P vang tercamium pada kartu NPWP
3. Alamat -
I sy sesual dengan alamal yang tercantum pada kartu NPWD?

[[. Dara dari tabelarsberkas tabworn 2001

Kalom 1 : Duisi sesum bidak melakukan pembayaran di buku tabelaris

Kolom 2 : Dnisi sesual denpan tanggal lapor dan setor dalam buku abelaris

Folom 3 + Dt sesual jualah angsuran PPh vang harus dibavar pada buky
tabeiaris

tolom 4 . Dia1 apabila melakukin pembavaran

kKolom 5§ : Duist sesuai dengan jumlah kurang bavar pada buku tabelars

Tabel 4,10 Lembar Perhitungan Surat Tagihan Pajak pada Kantor Pelayanan
Pajak Probolinggo

liulan | Tanggat . Angauran . 'r"i.'l'l'l.r'll'--:f“;.‘l..|.r.{.l:l.'tll'-l_'
I_Hﬁhjr | Lapar O PPh Pasal [ {Rp) | Bavar |
; 25 (Rp) (Rp! \
Januan | - [E : ™ NIHIL |
Februari | I T= : INIHIL |

surmber : Lampiran 7

I, Perhiiungan STP Maossa
kolom 1 @ Dusi sesuar dengan massa bulun tidak melakukan pembayaran

Eoolom 2 DHist sesus) keterntuan denan varu 3 Uy

%]

Foulom Lhist pada Buian pembavaran sampan dengan batas akhie pembayaran

xodom 4 ¢ s sesuan besarnyve bunps vane hane dibayor

T

Kodom 5 [Dhist sesual besarnya denda vang haras dibavar

Foodoum & ¢ Dhssl dan kolom 59+ 4
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Tabel 4.20 Lembar Perhiy gan surat fapthan Pajak pada Kanter Pelavanan Pajak

cogangge. - ¢ e
| %! Banyaknya Bulan  Hunga psl 901} | DENDA | AIMLAIL YANG |
' E B | = | Jo sl 1911 | FPASAL | HARLIS DIBAY AR

| | | TELM (e
i Tapuari . | _ J__- ) e I e _i x,j“ﬁ
" Februari | - | & - K il =" RN i

sumber | Lamparan 7

4.1.7  Menghkoordinasikan Pembuitan Lembsar dan Nota Peaghitungan STP
Masa Pajak Penghasilan Berdasarkan Da frar Wajib Pajak vang akan
Diterbitkan ST dan Surat Pemberitahuan ] unggakan Angsuran.

a. Menviapkan lembar dan nota penghitungan STP masa berdasarkan
daftar wajib pajak vang akan diterbutkan 5TP-nya

b, Menenmarienpecek  dan menandatangant Lembar  dun Mo
penghitungan STP masa meneruskannya kepads Kepala KPP untuk

ditetapkan.

]

Menerma kembali Lembar dan nota penghitangan vang  iclah
diterapizan Kepala KPP dan mermbukitkannva kedalam buku T pIster
nota penghitunpan ST
€. Menyiapkan daltar pengiriman Mo Penghitungan 5T%,
¢ Menerima, menpeeek  dan menandimangani  dallar penwiriman noda
penghitungan  5TP  tersebul  dan menugaskan  Kasubst  uniuk
Wcngrimkan nota penghitungan tersebui berikut dudiar Pengiiman nya
dengan buku ekspedisi ke buku ekspedisi Seksi PRTUP sebagal bahan
penerbitan STP.
Berkut ini akan dijelaskan can rEnmsian nota penghitungan pajak
penghasilan:
a.Pemmsian ldentitas
|, Nomor ketetapan ¢
Linisi olch petugas KPP

~Massa pajak

Liesi wanb pajak bulan keberapa
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3 Wama Pz

Diist mama lengkap sesuay dengan kanyg NPWP

4. NPWP .

Dusi NPWP sesing aengan kartu NPWP

> Pekerjaan atay usabg

EXisi menurut usahanya

6, Alamart

Diasi alamat lengksp sesya dengan karu WPwW P

7. Tahun pajak :

D1 tahun pajak vang dimaksud

8 NPPKP

[hisi dengan nomor penpukuhan PEP

9. Tanszzal pengukuhan PEP -

Dyist tanggal berlakunya PKP

Pengisian Kolom -

koolom 1

I

Felom

Koolom 3

Kuolom 4

A

kKolam 3
Kolom 6
Kolom

Faolom #

o |

Foaluom 9

Peredaran atau jumlsh usaha yung beredur diperoleh dar
penghasiian  bruto dikurangi pengembalian barang selama

pajak.

- Harga pokok penjualan merupakan harga pokok untuk setiap

usaha selama masa pajak

+ Laba perusshaan/penshasilan bring diperolel dari peneurnnoan

peredaran usaha dengan hargs Pokek
Unuk waiib pajak perseorangan biava jabatan’iuran pensun

dan iiran tunjangan hari 1ua ¢ THT)

- Penghasilan neto (kolom 3 - kolom 4]
s Jika ada penghasilan luar regert dasi, bila ndak dikosong

- Penghasilan neto (kolom 5 kalom 6

- Kommpensasi kerugian

- untus waiil pajak arzng pribadi dikenakan PTEP

- penghasilan kena pajak (kolom 7 - kolom &




Raotom 10 Faras terhutang  diperoleh dari pajak  penghasilan vang
= E 1 % ARy || . . | . ey | b N}
FILTR Fa T e Tl s ':"..'._I.".n. [T :'h.-:"-l AN LREsua Fass) | ]

Foolor 1 mredit paj 1k

kaotom [Z o dipungut sendinl oleh pihak loin untuk PPR Pasal 25
disasnng
B dhbavar serchn untek Pasal 25 duos
Kaolam |2 13 st jika terjadh kurang bavar, lebih bavar atay nihil sesuai
satthst  yang  dikenskan  serta penjum!than dari sanksi

TRl L I T
(1SR} I. R4

Kolom 14 lumih vang masih harus dibayar (kelom [2 - Folom 130 dun
jumian cumah ditalis secasa nominal pada kolom vang ady di
rawahnya

Dar progisian nota nenghasilan sclanjutnyva akan diteliy, ditetapkan din

chisetiru oleh pelupss vang beswenang




Tabel 4.3: Nota Perohitungan Pajak Penghasilan Pada Kantor Pelavanan Pajak

FProbilinggo

{12+13d) |

Sumber - 'Iamrnmn 8

Masa Pajak s Januari-September Tahun Pajak : 2002 N
MNama : H. Mahi mad Abdul Svukur .
NPWP U6, 121 456.7 000625
Alamat ] Lumajang No.22) Frobolingzo
;‘.mh‘-— o JUMLAH MENURUT
WaJIB PATJAK | FISKUS
(10, PPh Terutang 'Rp 9.100.600 | Rp 9. 100.600
12, Pajak Pt:l'lg.hﬂ.!'-i.:i-hln yanp :
8. Kurang bayar { 10-11d) | Bp 100,600 Ep 100600
b. lebih bayar (11d-10) ,
. Nihil {10-114d3
| 13. sanksi admonistrasi B - i
a STP |
a.1 Denda pasal 7 K 1P
a. 4 Bunga Pasal 19(1)(2) KUP = i
d. Jumlah sanksi administrasi i - - i
4. jumlah vang masih harus dibayar | Rp 100,600 Rp 100600

4.1.B  Mengkoordinasikan Pembuatan Daftar Wajib Pajak vanp akan
dilakukan Verifikasi lapangan Berdasarkan Daftar Wajib Pajak yang
tidak Memnenuhi Pembayaran Masa atau tidak Melunaskan STP

sebelumnya.

4. Menerima, mengecek dan memaraf daftar tersebut dan meneruskannya

kepada Kepala KPP untuk diminta CTREtujuannya,
i it Pe A

b. Menerima kembali daftar tersebut vang telah disetuju kepala KPP dan

menugaskan kasubsi verifkasi sebagal bahan unruk mclaksanakan

verfikasi lapangan.




¢ Membuat surat persntah verifikasi lapangan berdararkan daftar waih
pajak vang akan dilakukan verifkasi hasil lapangan vang telah disetujui
kKPP

d. Menenma, meneeck dan memaral surat perintah verufikasi lapangan
tersebut vang telah diben nomer dan telah dicatat pada buku reprster
Surat Perintah Yerifikasi Lapangan (SPVL), kemudian meneruskannya
kepada Kepala LLPP untuk dimintakan tanda tangannya.

¢ Menerma tindasan hasil verifikasi lapangan beserla produk hukumnya
dan mencatat dalam buku tabelaris (kolom keteranpan),

a1 Tabunan FPh wajib pajek orang pribadi vang diperiksa adalah vang

memenuht kntena sebaeal berikut

|

[

Lot

L4

SPT Tahunan FPh hak wajib pajak omng pribadi lebih bavar, termasuk di

dalamnya adalah

a. SPT yang semula menyataken lebith banvak setelah diteliti kurang bavar
atau nihil

b, SPT ymag semuls menvatakan kurang bayar atau nihil setelah ditediti
memnjadi lebih bavar

SPT yang menyatakan rug tetapi lebib bavar,

SPT Tahunan PPh unbalance vang tidak bisa dibalancekan

SPT yang vidak diburubkan meskipun telah dikimbau atzu tidak disampaikan

meskipun telah diepur karena adanya data prioritas  yanp batasannya

ditentukan oleh Direkiur Jendral Pajak

SPT Tahunan PPh wajib pajak oran pribadi kurang hayar atau nihil diproses

melalui berdasarkan keiteria yang ditetapkan

SPT Tahunan PPh wajib pajak orang pribadi yang dilakukan pemeriksaan

kantor adalah yang memenubi kriteria sebagai berikut;

1. 8PT lebih bayar kelompok A dengan berpatckan pada ketentuan vang telah

diganskan oleh Kepala Kanwil Direktorat Jendral Pajak vaitu

a. Tempat tinggal kedudukan wajib pagak {vang termasuk kategori kecil) jauh
dar KPP.

b Jumlah PPh dalam SPT lebih bavar tidak materiil




i

10

B

. Besarnya uszha mau sunmer panghasilan waiib  pajak  berdasarkan
pertimbanyn tertenty perlu dilakukan pemeriksaan kantor,

SPT yang semuia menvatakan lebib bavar setelah diteliti menjadi kurarg buvar

atan mihil

SFT yang semula menyatakan kurang bavar setelah diteli menjadi nihil aau

Jumlah kurang bayarnva menjadi lebih kecil

SPT wang divetulkan sctelah dihimbau berdasarkan KP. PIIP3. 1 dan ataw alar

keterengarnyy winnva

SPT yang mezoyatakan rugi yang jumlsh kerpgiannya  ditentukan  oleh

Kakanwillhrekiorat Jendral Pajak vntuk dilakukan PRE.

SPT vang mengounakan noma penghitungan selams 3 tahun berturs-turut,

SPT  vang tduk  scharusnya atsu udak  berbak mengpunakan  norma

penphitungan

SPT kurang lengl 1p yani diterima sebelum $15 No. 43011171995 berlaku,

SPT vang semula kurang bayarmihil setelah ditelit memad, lebih bavar,

ST yang  salah  menerapkan  persentase norma penghitungan  dalam

menghilung penghaslin neto,

3PT PPh Tahunan Unhalance vang tidak bisa dibalancekan.

- EPT yang berdasarkan Dirjen Pajak atay Kakanwil Direktorat Jendrala Pajak

perla d'lakukan PSE.

SPT Tahunan PPh wajib pajak orang pribadi yang dilakukan pemeriksaan

lapangan adalah yang memenubi kriterie sebagai berikut

L
2.

b

SPT lebih bayar kelompok A dituar pemeriksaan sederbana kantor

SPT vang semula menyatakan kurang bavar/nihil sctelab ditehti menjadi lebih
bayar kelompok A dengan memperhatikan ketentuanyang telah ditentukan oleh
kepala Kanwil Dircktorat 'endral Pajak.

SPT yang menvatakon rugi vang jumlsh kerugiannya ditentukan oleh kepala
Kanwil Dircktorat Kepala pajek untuk dilakukan pemeriksan sederhana
lapangan

SPT yang tidak dibetulkan meskipun telah dihimbau atau tidak disampaikan

meskipun telah ditegur korema adanva data prioritas yang batasannya




ditentukan oleh Dircktur lendral Pajak atau kepala Kanwi] Dircktorat Jendral
Pajak.

5. 5PT yang berdasarkan penintah Direktur Jendaral Pajak atau kepala Kanwi
Direktoral Jendral Pajak atu berdasarkan usul Kepala kantor pelayanan pajak
dengan persetwuan kepala Kanwil Direktorat Jendral Pajak untuk dilakukan
pemeriksaan sederbana lapangar,

4.1.9 Menghoordinasikan Penataan dan Pemindahan Berkas Tahun Berjalan
pada Setiap Akhir Tahun Anggaran Ke Seksi PDTUP KPP Setempat
sesuad dengan Tuta hearsipan yang Berlaku untuk Disstukan dengan
Kertas Induk Wajib Pajak

& Menataberkaskan semua tindasan yang berhubunga dengan berkas waiib
pajak schapal berkas tahun berjalan
b. Mengecek kelengkapan 151 berkas tahun berjalan dan dizataberkaskannya
dalam berkas whun berjalan.
. Membual daltar pengiriman berkas tahun begalan rangkap tigs dengan
menyusun dan mencatat berkas tessebal menurut uratan NPWP
d. Menerma, mengecek dan menandatangani daftar penginiman berkas
tahun begjalan Jan menugaskon kpsubst untuk! mengomakannya ke
seks: PDTLP
¢ Merzrima kemban dallar pengiriman berkas 1ahun berjalan vang relgh
diterrma van diuandatangani Kepala seksi PDTUP dan satu lembar
sebagis arsip Kasubsi, satu lembar arsip petwas,
+.I Tugas-Tugas yang Diluksanakan Selama Praktek Kerja Myata
w, Membantu Meneatat SSP kedalam buku tabelaris.
Herdhut im akan dijelaskan cara pengisian ke dalam buku takelans:
Foolom | wehskun nomor urut
Kolom 2 beristkan identitas dari wayib pajak antara nomor pokok wajib
pa ik CNPWE), nama waib pajak dan alamat wajib pajak
Kolom 2 linun pajak
Kolom 4 vangsurpn vang harus dibayar
Kolom 5 54 20 dipunakan untuk mencatat pembavaran dari rEsIng-masing,

mass! pembavaran pajak selama satu ahun pajak. Satu mhon




Ecclom 21
Kolom 22

Tabel 4.4: Buku

35

pagak memudahkan

dibam

pengawasan. Bagian perfama vaitu © massa Januari, Februari,

menjad: 4 bagian  guna

dan Muret. Bagan kedua waitu : April, Mer, Juni. dan
seterusnva sampai dengan bagan 4. Setiap Bapgian terdini dan
+ welom dimana kolom 1 sampai dengan 2 adalah pajak,
seifingkan kolom ke-4 adalah untuk menampung apabila
nmbu] tugihan pojak.

s digunakan untuk menampung pembayaran PPh Pasal 29
Keterangan

Tabelans Pajak Penghasilan Orang Pribadi Pada Kantor
_ Pelayanan Pajak Probolinggo

| Angsuron K
FPPh vang . | -
bt  JANUIARD | FEERUARE MARE]
| NEWT | dibayar (Rp) | =
Ho. MAKLA | Tahas | ~Tgl pemb  -Tgl pemi «Tal pemb
Kyt ALAMAT Pajok : | |
#PLEL ! -Tgl lap -Tel .ap =Tul lap
-Rupiah -Rupizh -Rupiah l
-Sankel -Sanksi -Sanksi
1 06123436 T 00525 i) N |
-H. Mehamad  Abdul |
Hukim 2003 Ep TS00000 | Ep 750,000 Bl TEI K]
ot . Lugsagany M 220 : .
| | Erabulinge I
T ; 24! i -

Sumber : Lampiran 4

b. Membantu Menvortir S5P lembar ke-2 dan ke-3 PPh Pasal 25,

b-d

rd

Bertkut 1m akan dijelaskan cara pengisian Surat Setoran Pajak (S517),
NPWP

Dhisi sesual denpan MPWP vang tercantum pada karty NPWP

Mama wajth pmak

13iisi sesual dengan nama wayib pajak yan tercantum pada karta NPWP
Alamat tempat tingeal

[J1sf sesuzi denwan alamat lenghap vang tercantum pada kartu NPWP

Kxle jums pajak
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[Hist sesuat dengan daftar pady halaman befakang lembar ke-1
3. RKode jems suwoman
Diis1 sesuay denean daftar pada halaman belakang lembar ke-|
b Uratan pembavarin
[hise sesaan denpan dafiar pada halaman belakang lembar ke-1
7. Betoran
Dnisi tanda X ~ada kelom yang berkenaan
R. Pada kelom buiun
Dissi tanda X peids kolom yang berkenaan
9. Pada kolom tabur, -
[disi tahun paiak pada kolom vang dimaksud
10, Nomor ketetapan
il sesuai dengar nomer ketetapan vang diberikan oleh KPP
11. Jumlah pembavarm
[hisi dengan pembavaran rapuh penuh
Terbilang
Diis1 dengan hyrul
12, Ruang teraan
Diisi oleh bank persepi kantor pos dan giro! KPKN
58P dapat diperoleh pads Kantor Pelavanan Pajak yang ada diwilayah masing-
masing. Fungsi S5Pdapal schagaisarana membavar pajak atau sebagai sarana
membayar pajak atau sebazal bukti dan laporan pembavaran pajak yang terdini dari
3 lembar yaitu
Lembar 1 schagai arsip wajib pajakipengusaba kena pajak sehagui bukt
pernbayaran
Lembar 2 untuk Kantor Pelayanan Pajak melataui Kantor Perbendaharsan KPKN
yang beelingsi sebagai bukti atau segi permnbavaran
Lembar 3 untuk dilaporkan olch waib pajak pemungutan/pemotongan pajak ke
Kantor Pelayvanan Pajak sebagai SPT Masa pasal 25 melalui petugas
Tempat Pelayanen Terpadu (TPT)

Lembar4 : untuk bank FERSEPSLPT Pos Indonesia




Lembar 3 untuk arsip walib pajak pemungut/pihak Tain

Tabel 4.5: Surat Setcran Paak (SSP) pada Kantor Felayanan Pajak Probolingens

NEPWE 06,1 23 436 7 000-625

NAMA D HL Mohamad Abaul Syukur
| ALAMAT I Lmnagung No. 221 Probolinggo
' KMEmu_ink 011s _ _‘Tj-mian Pembayaran R
Kode Jenis Scroran Y003 |

| PP pasai 29

'I'.;Ll:lun 2001

{ Jumiah Pembararan 'I'erl:u];:.n_t; -~ serals ribu enam ratus
Rp. 100,600 | rupizh |

I?':'uang Teraan

Diterima oleh Bank Percepsi/Kantor Pos dan Giro KPEN

Diteritaa oleh Bank rsepsi/Kanter! Wajth pajak/penyetor
Pos Frobolingeo, tangpal 25 Maret 2004

Tangpal 25 Marct 2004

Cap dan ntd . MNama Jclas '

INamaJclaﬁ

e e L e e
Berikut ini akan dielsskan cara pengisian  Lembar Penpawasan  Arus

Dokumen

. Nomor :

Dhast sesual dengrun aomor urul penverahan S5P dan SPP

2. Tangpal
Dusi tangaal lapor
J. Nama:

Disi nama len kap sesuai dengan NPWP
4. Alaraat:

Diisi sesuat dengan alamat pada kartu NPWP
5. Jenis pajak

Diisi menurut jenis pajak vang dipungue




.

MNPWP

Diisi sesuan dengan NPWP wajib pajak sendiri

Untuk lebih jelasnyva dalam pengisian lembar pengawasan arus dokumen dapat

dilihat pada lampiran [0

€. Membantu Memasukkan SSP kedalam anak berkas.
d. Membantu Memasukkan SSP yang telah dimasukkan hedalam anak
berkas kedalam induk berkas,

Benkut ini akan dijclaskan cara pengisian SPT Tahunan -

I. Formulir 1770

.

b=

NPWP .

Dhisi sesuai dengan NPWF yang tercantum pada karty NPWP

Nama wajib pajak

Diist sesual dengan nama wajib pajak yang tercantum pada kartu NFWP
Alamat tempat tingpal

Diisi sesuas dengan alaraat lengkap yang lercantum pada kartu NPWJP
Relurahan‘kecamatan

Dhisd sesual denpan nama kelurahan/kecamatan yang tercantum pada karu
NPWP

Kotadkode pos

Dhisi sesuai dengun nama kota vang tercantum pada kartu NPWP dan kode
pos yang bersangkutan pada kota yang lersedia

Jems usahaspekerjann beb-sipekerjaan -

Dhist sesuai dengan jenis usaha pokok vang dilakukan vleh wajib pajak
secara lenpkan

Momor telepon

Diist sesuai dengan nomer telepon tempat tingga dan {empat wsahakantor
Cara penghiturgan perghasilan neto

[hbent tanda X dalam  kotak vang  tersedia, sesua denpan cam

penghitungan perehasilan neto vang dipenakan
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1, Penghasilan nein

1Jiis1 dan

lampiran | Formulir 1770-]1 Bagian A jumiah angka 4 kolom {3) atau

hagian 13 jumlzh kelom (3)

- lampiran |

Formulic 17701 Bagian C jumlzh kolom (5)

- lampran | Formuliv 1770-] Bagian T jumlah kelom (5)

lampiran || Formulir 1770-11 Bapan B (umlah kolom (4)

Adapun isi dan keleon | adalah sebapai berikut

[ ﬁngku |

ad
[ 1
o
Ca
a

4. Angka

T

Anpka 3

1. Penghas:lan

6, Angkad

dist dari jumlah perghasilan neto vang

-

tercantum  pada
tormulic [770-1 Bagian A jumiah angka 4 keiom (3ibag
wanh pajak vang menyelenggarakan pembukuan, dan atau
b

basian

jumlah  kolom 5 bagi wanh  pajak  yang
mengpurakan nomma penghitungan

ditsr dengan jumlah penghasilan neto vang tercantam pada
Formulir 1770-1 Ragian C jumlah kolom 5

dise dare jumlah penghasilan neto vang lercanium pada
turiulis 1770-1 Bagian Djumlah kelom 3

diisr duni jumlab penghasilan nete vang tereanium pada
tormulic [770-11 Bapnan B kalom 4

baman ini dits: dengan hasil penjumlahan dad jumlah pacda
arigky 1424344

wona ['ajak

Cagan i dins jumlah Zakal atas penphasilan vang nyata-
st dibavarkan oleh WPOP pemeluk azama islam kepada
bactan amil zakatatay lembaga amil zakat vang dibentuk atau
dizankaroleh pemenntah sesum denpan bukti sctoran vang

S0

Dhisikan i sini jumlai kerugian fiskal yang telah dicantumkan olch Direkiorat

Jenderal Pajak ur

dikempensasikan.

wiohun pajak 5 tahun sebelumnva yang belum  habis
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il

7. Angka 7 bawizn i ditsi dengan hsail penguranpst darl jumls pada
angks 5 dengan jumiah pads angka 6

& Angks 8 IJistim a1 sini Jumiah  kerugian  fiskal ¥ang teloh
dicamumban oleh Direktorat Jenderal Pajak untuk 1ahun
paak 3 fahun  sebelumnya vang belum habis
dikompensasikan

9. Angka 9 ¢ bagian ini diisi dengan hasil pengurangan dart jumlah pada
ungra 7 dengan jumlah pada angka 8 Apabila hasil
penguiangan tersebut menunjukkan jumiah nikil atay negatif,
miaka anzka % diisi dengan nihil.

k. PPhTerung

10. Angka 10 dissi d2npan penghasilan tidak kena pajak,

11. Angka 11 © ihiis: dengan hasil pengurangan dan jumlah pada angka 9
dengan jumiah pada angks 10, Apabila hasi pengurangan
silnyanibil atao negatif maka angka 11 diisi dengan NIHIL,

12. Angea 12 ¢ Dusi dengan pencrapan tanif pasal 17 UL PPh atas PKP yang
tercanlum pada angkall.

13. Angla 13 ¢ Diisi dengan selisih antara besarnya  pajak yang telah
dikreditkan denga besarnya pajak yang dapat dikreditkan di
inconesia setelah adanva pengembalian/penpurangan pajak
penghasilan yang  dibavardipotongfterutang  diluar negeri
sebapgaimana yang dimaksud dalam pasal 24 ayat 5 ULl PPh
vang diterima  dalam  tahun  pajak vang  bersangkuian
sepamang  pengemibalian pengurangan bukan  disebabkan
vlzh adanya perubabun penghasilan,

4. Angka 14 [si dengan hasil penjumlaban dar Jumlah pada angka 12
dengan umlah angka 13,

L Kredit Pajak

15 Angka 15 Diisl dengan hasil penjumlahan Formulic 1770-11 Bapian A

wemish kelom $<koloma+ Basian B jumlak kolom @
2 1
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o, Angka 16 Dt Jdengan hasil pengurangan dan jumish pada angka 13
dengan jumlah pada angka 13 dan diberi tanda X dalam kotak
vang sesual.
I7. Angka 17 : Diisi dengan PPh yang dibayar sendiri.
m, PPh kurang/lebih bayar
18 Angka 18 : Diisi dengan pengurangan dari jumlah pada angka 16 dengan
jumiah pada angka 17 Bertanda X dalam kotak vane sesuai.
n. Permohonan
0. Angsuran PPh Pasal 23 1ahun pejak berikumya
Ben tanda X pada ketak vang sesua

p. Penghasilan yang twclah dikenakan pajak bersifat fina!, dikenakan pajak
tersendiri dan penghasilan pengusaha tertentu serna vang bukan objek pajak
yang telah dibavor, dipotong/dipungut.

q. Jumlan pajak penghasilan

Diisi dengan jumlah huruf D angka 14 ditambah hurul 1 angka | kolom2
ditamba huruf T angka 2 kolom 2
r. Harta dan kewajiban

5. Lampiran




Tabel 4.6 © 5P Tahunan PPh wayib pajak orang pribadi pada Kantor Pelayanan

Pajak Probolinggo B
NPWF 06,123 456.7.000-625
NAMA : H. Mohamad Abdul Syukur
| Alamat AL Lumajang WNo. 221Probolinggo
o] T URAIAN =— | DALAM
RUPIAH
B PENGHALILAN NETTO N ‘I
_ | Penghasilan netto dalam negert dari usaha, pekerjaan bebas | #1000 000 |
2 Penghasilan n; w0 dalam negeri sehubungan dengan pekerjaan| 45 264.000
‘ | 3 Penghasilan neto dalam negen: lainnya 15.000.000 |
| | 5. jumkah pengahsilan netto (1+2+3) 141204000 |
' C | PENGHASILAN KENA PAJAK ;
' 9. Jumlah penghasila 1 netto setelah kompensasi kerugian 141,204 000
10, Penglasilan tidax kena pajak [-..;J[,-'E il 11 520,000
| 11. Penghasilan kena pajak (78] ) 179 6Ra 100 |
D | PPh TERUTANG - - N
12 PPh terutang 18 671000
I 14. Jumlah PPh terutang 18 671.000
'E | KREDIT PAJAK - R
| 15. PPh yang dipotong dipungut oleh pihak lain 9.570.400
| I 16. PPh yang harus dibayar sendin 9100600 |
; | 17 PPh yang dibayar sendiri = B YR TeTT i
|'F | JE PPh kurang/lebih tayar (PPh pasal 29) 100600 |
i H | ANGSURAN PPE PASAL 3235 TAHUN  PAJAK| 758383 _1
|| BERIKUTNYA |
| | 18. /12 :l:jLLmIHh pada angka 16 :

"%umher - Lampiran 11




. Lampican | Forualbic L)

Formulic perhitungan penghasitan peto dalam nepen 1m digunakan untuk
menghitumg besa nya selurun penghasiian neto dalam nepen vang ditenima atau
diperoleh wajhy pajak sendin/istn dan anakqanak angkat yang belum dewasa dan
usaha, pekerjaan bebas dan penphasilan lainnva kecuals penghasilan ;

- st vang telah udup herpisah

- astn vang melakuban perjanian pemisaban harta dan penghasilan yang

harus dilaporkan dilam SPT fahunan PPh istn sendin.

Bagan a : _penghasilan neto dalam nepen dan usaha dan ptaw pekeraan bebas

baet wapib pajak vang menepunakan pembukuan
Bagian b penehasilan neto dalam negen dan wsaha pekenaan bebas bagi wajib

pajak vang mengeunakan penehasilan neto
a. Noraor kolom | cukup jclas
b. Jems usaha - kolom 2 jenis usaha jasa, misalnya : persewaan molsl, jasa
pemborong dan salon. Jenis usaha pckerjaan bebas,
misalnya | dokter, notaris, konsulatan, dan arsitek
¢, Peredaran usaba  kolom 3
[lagang kolom im dusi dengan jumlah peredaran usaha dagang
paly vang dilakukan wapbh pajak sendiri, istoi dan

anak/anak angkat vang belum dewasa

2. Industr : kolem 1ni disi dengan jumilah peredaran usaha industri
3. Jasa kolom ini ditsi dengan jumlah peredaran usaha jasa
4. Pekerjaan bebas ¢ kolom i dilsi dengan jumlah penerimaan bruto

pekerjaan bebas dan wajib pajak sendiri, istri dan
anak/anak angkat vang belum Cewasa dalam tahun
pajak yang bersangkutan.
d. Persentase (%) Norma Perhitungan
Bag wajib pajak vang menggunakan norma perhitungan penghasifan nelo vang

sesumn untuk setiap jems usaha
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Penghasilan nejo
Kadom imt dose dengan hassl pengurangan kolom 3 desgan kolom 6 untuk
SELLELD _|l’! M4 Lisn hll

Tabel 4.7 Penghasilno netto dalam negen dan usaha, pekerjaar behas pada Kantor
Pelavanan Pajak Proboiingeo

N Jenis Usaha Peredaan Usaha | % Norma E‘EI‘:':-?'IELR”.:L.H Metta
| Dagang Rp 240000000 | 20% R 48000, D0
7 Imdustn
3. | Jasa ' !
| a.scrvice | Rp 120.000.000 | 17.5% Ep 21.000.000
b.cate ng Rp 0000000 20% Rp 12.000.000
i Jumlah Rp 420,600 Do | Rp 81,000,000

Sumber [..ump:tirun- il

bagian ¢ : penghasilan neto dalam negeri sehubunian denpan pekerjasn bagi wajib

Penghastlan im dusi deng:n penghasilan neto dalam negen schubungan dengan
pekenjaan vang ditenima atau diperoleh wayib pajak sendin. 510 dan anak/anak
angkal vang belum dewasa wermasuk nenphasilan vang ditenima atau diperoleh dan
pemberi kega vang tidak wvaiib memotong PP pasal 21 sena dan pemberi kerja
vang bukan subjek pajak.

Nomr | - Penghasilan Bruto
b, {mjruang pensiun'tunjangan hart tua (THT)
Tumangan PPh
d. Tunjangan lainnya, vanp penggantian, uanyg lembur, dan schagainya.
¢, Honoranum, imbalan lainnya yvang sejemsnyva
f. Premi ansurans: varg dihavar pemben kerja
2 Peneérimaan dalan bentuk
MNomaor 2 . Pengurang
a. Biaya jabatan
b. Biava pensiun

c. loran pensiun dan ivran THT
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Tabel 48 Tenghasilan netto dalam neperi sehubunpan dergan pekerjaan pada
il Kantor I*:lavanan Pajak I’m_hﬂljnngn
| Penghasilan Bruto Hp 48 000 000

Ciapiruamg ponsiun T
2 P-:nf.r.uran;-__z;u-n penghasilan bruto Rp 2. 796 000

1 Penghasilan netto

Rp435.204.000

Sumber ' Lampiran 11
P

bagian d: penghasilan 1eto dalam negeri lainova (tidak termasuk vang final)

Bagian 1 digunasar untuk melaporkan besamya penghasilan neto dallam
negeri lanny: seferti bunga, deviden, rovalti, sewa, penghargaandan hadiah,
keuntugan dari penjualan ! penghasilan harta dan penghasilan lam-lain vang
diterima atau diperoleh Wajib Pajak sendiri, steri dan anak / anak angkat yang
belum dewasa damlam tahun pajak vang bersangkutan.

2. Lampiran 11 { Formulir 11)

Formulir mmi - digunakan  untuk  melaporkan  nncian  kredit PPh yvang
dipoteng'dipungut pihak lain tidak termasuk yang bersifat final dan dikenakan
pajak tersendin serta penghasilan neto dari luar negen yang diterima wajib pajak
sendiri, 1stri dan anakianakk angkat vang bersangkutan, kecuali istni vang telah
berpisih atau telah mengacakan perjasjian pemisahan harta dan penghasilan terdin
dan :

a. Fi'h yang dipotong/dipungt olek pihak lain di dalam neperd meliputt PPh

pasal 21, PPh pasal 22, dan PPh pasal 23.

b. PPh yanp ditanegurg pemerintah

¢. Penghasilan neto dant luar negeni dan pajak vang dibayariterutang di luar

negen serla PPh pasal 24 yvang dikreditkan

d. Permohonan untuk mengkreditian pasal 24
bagian a . daftar pemotongan / pemungutan pph oleh pihak lain dan pph vang
ditangeuny pemerinah




iy

Bagian un merupakan rincian angsuran PPh berupa pemotongan/pemungutan
oleh pibuk Tain dan Prh yang ditanggung pemerintah vang diperhitungkan sebagai
kredit pajak
Kolom 1 cukup jelas
Kolom 2 kpoom ini o dgilsi dengan nama  dan NPWP SN -Mmasing
pemotongpemungut pajak

Kalom 3 © kolom ini diisi dengan jumiah pajak penghasilan vang telah dipolong
oleh pemotong pajak P'h opasal 21 dalam whun paak vang
hersanekuian

kolom 4 kolom mi diist dengan jumlah pajak yang lelah dipungul dalam tahun
pajak yang bersangkutan oleh
. Bank Devisa dan Dircktorat Jenderal Bea dan Cukai atas impor

barang

b Direktorat Jenderal Anggaran
¢. Badan usaha vang berperak di bidang industr

Kolom 5 kolom ini diisi denpan jumlah pajak penghasilan vang telah dipotong
dalamn tahun pajak vang bersengkutan oleh pemotong Pk pasal 23
atas penghasilan berupa deviden.

l'abel 4.9 Daftar pemotongan/penungut PPh oleh pihak lmn dan ditangeung

pemerintah pade Kantor Pelayanan Pajak Probolinggo

. | Nama dan NPWP | PPh Pasm 21 | PPhPasal 22
(b, |

Pemotlong/pemungut

|
lJum]ah i |
Sumber - Lzempiran 11 -

bagian b : penghasilan neto dan pajak atas penghasilan yans dibayar/dipolong
terurang di 1uar neeeri

Bagian imi ¢igunakan untuk melaporkan rincian penghasilan vang dilenma atau
diperoleh dari luar negeri, dan mengaiukan permohonan kredit pajak luar neperi

Apabila wajib pwaktidak mempunyai penghasilan di luar negeri tidak perly duisi.




3, Lamoperan I Forrudir 177001008

Formulir ini digunskan untuk menghitung besarnya penghasilan neto dalam
nepert dar usana don dan luar wsehe yvane diterima olag diperoleh wapb pajak
sendir, astr anakeanak anpkar vanp belum dewasa dalam tahun pajak yanp
bersangkutan vang sawaknyva dibavar sendin atau dipotong atau dipungut olch
prhak lain dan bersifal final, vang dikenakan pajak sendin seria penghasilan yang
thidak wermasuk ciajek pajuk

haman a ° penghasilen vang lelah dikenskan pajak final don dikenakan pajak

tersandir dan penphas lar penpusaha lerlentu

bagan b : perthasilan vang tidak termasuk objek pajak

4, Lampiran [V | Formulir 1770-1V )

Formulir ini digunaken untuk melaporkan hara dan kewajiban‘utang usaha
serta harta dan kewajiban / wang non usaha pada akhir whun pajak vang dimiliki
wajib pajak sendiri, isten, anak © anak angkat vang belum dewasa, kecuali harta
dan kewajban futang vong cimatikn

[y Istenn vangtelah hidup terpisah

2) lsten vang melakukan perjanpan pernisahan harta dan penghasilan vang

harus dilaporkan dalam SPT Tahunan PPh isten sendin
barian a - dafiar hara

bagian b: daftar kewajihan




Vi RESIMPULAMN

Berdasarken uraian dan pemvahasan vang felah dikemukakan pada bab-

aly sebelumnye, penulis menank kessmpulan sehagai berikus

hantor Pelayanan Pajak Probolingpo vang beralokas: di JI Mastnip 1691 7|
Prabolmgea adalth instanse perpajakan yang mempunyw strukiur orpanisas
vang verbentuk pans dan staf sea pembagian tugas dan wewenang vang jelas
telah mercerminlan adanya penpawasan vang baik terhadap operasi imstansi.
Fendaltaran KPWT dilakukan pada TUP di Subscksi NIPW P,

Pelaksanaan penenmasn dan pengolahan SPT Tahunan  PPh Wajib Pajak
vrang pribadi pada Kantor Pelavanan Pajak Probolinggo sudah sesum dengan
tata caga yang dituangkan dalam UL Perpajakan

Penenmaan SPT Tahvnan PPh wajib pasak orang pribudi harus disclesaikan
dalam jangka waktu vang telah ditetapkan menurut Perataran Perpajakan,
untuk menjarmin hak wajtt pajak dan dalam rangks meningkatkan pelavanan
terhadap waib pajak

Pengisian formulir SFT Tahunan dan S5P vang dilakukan oleh wajib pajak
valtu dengan menghitung dan menetapkan sendin besamya pajak. vang dapat

mengambil formalimys pada Kantor Pelayanan Pajak.
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Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma [ Ekonomi para mahasiswa
diwajibken melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN). :
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menjadi obyek atan tempat PKN, Adapun mshasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah ; r
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i 1
Adapun pelaksanaan Pralaek Kerja Nyata tersebut pud.gxl butan :
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5 i

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.
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JADWAL KUGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
PADA KANTOR PELAYANAN PAJAK PRE}E'DL!N('TD

| TAMGGAL | KEGIATAN I
l | 28 Januari 2004 # Perkenalan dengan para staf karyawan E
I # Pengarahan tentang seluruk bagian vang ada !
! diKPP Probolinggo -
12 |29 Januan 2004 # Menyortir SSP lembar ke-2
3 |30 Janusri 2004 | > Menyortir S5P lembar ke-3 S
4 |3 Februari2004 | > Mengurutkan SSP lembar ke-2 dari NPWP
o o | yang terkecil sampai yang terbesar |
5 | 4 Februan 2004 I #  Mengurutkan SSP lembar ke-3 dari NPWP |
: yang terkecil sampai yang terbesar |
6 | 5 Februari 2004 » Mencatat SSP kedalam buku tabelaris |
7 | & Februari 2004 _ ¥ Menyortir S5P lembar ke-2 g
8 | 9 Februari 2004 # Menyortir S5P lembar ke-2 g
9 10 Februari 2004 # Mengurutkan SSP lembar ke-2 dari NPWP
I yang lerkecil sampal yang terbesar
10 | 11 Februan 2004 # Menpetik alamat wajib pajak
11 | 12 Februan 20604 # Mengurutkan SSP lembar ke-2 dan NPWP
L T _ yanp terkecil sampai yang terbesar
[ 12 | 13 Februari 2004 | # Mencatat S5P kedalam buku tabelanis
13 | 16 Februari 2004 | » Mencatat SSP kedalam buku tabelaris -
- B +# Menyortir 58P lembar ke-3
I4 | 17 Februan 2004 #  Mengetik NPWP seratus besas N
15 | 18 Februan 2004 | # Memasukkan SSP vang telah diurutkan dan
vang lerkeci] sampai vang terbesar kadalam
N { anak berkas - A
16 | 19 Februari 2004 | » Memasukkan S5P vang telah diuratkan dari
- yvang lerkeci] sampail yvang terbesar kadalam
Lo | - anak berkas
17 | 20 Februar 2004 | # Memasukkan SSP yang ada pada anak berkas
| | kedalam induk berkas
18 | 24 Febraan 2004 » Memasukkan S8P yang telah diurutkan dari
| | yang terkeci] sampai yang terbesar kadalam
| i ey anak berkas )
ll 19 | 25 Februan 2004 # Memasukkan S5P vang ada pada anak berkas
| B - kedalam induk berkas
20 | 26 Februari 2004 » _Menyortir SSP lembar ke-3 1
(21 | 27 Februari 2004 » Mencatat kedalam buku tabelaris !
# Penutupan PKN _ ]'
thhmrb!rlg
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