LAMPIRAN I

SURAT EDARAN DIREKTUR JENDERAL PAJAK
NOMOR H SE-65/PJ/2008

TANGGAL H 18 Nopem ber 2008

TATA CARA PENDAFTARAN NOMOR POKOK WAJIB PAJAK DAN/ATAU
PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA PAJAK

I. TATA CARA PENDAFTARAN NOMOR POKOK W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA PAJAK
DI KANTOR PELAYANAN PAJAK

W ajib Pajak melakukan

1. W ajib Pajak harus m engisi Form ulir Permohonan Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Formulir
Permohonan Pengukuhan PKP secara lengkap dan jelas. Dalam hal W ajib Pajak mem butuhkan
bantuan dalam mengisi form ulir tersebut dapat m enanyakan kepada Petugas Pendaftaran W ajib Pajak.

2. W ajib Pajak menyerahkan Formulir Perm ohonan Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Form ulir
Pengukuhan PKP yang telah diisi secara lengkap dan jelas serta ditandatangani Wajib Pajak atau
kuasanya kepada Petugas Pendaftaran W ajib Pajak.

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak mem punyai tugas

3. Menerima Formulir Permohonan Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Form ulir Permohonan Pengukuhan
PKP yang telah ditandatangani oleh W ajib Pajak dan/atau PKP atau kuasanya yang sah;

4. Mem eriksa kelengkapan pengisian Form ulir Permohonan Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Form ulir
Permohonan Pengukuhan PKP dalam hal formulir belum sepenuhnya diisi oleh pemohon, petugas
mengem balikan formulir kepada pemohon untuk dilengkapi pengisiannya;

5. Merekam dan mencetak Lembar Pengawasan Arus Dokumen (LPAD) serta menyerahkan Bukti
Penerim aan Surat (BPS) kepada pem ohon setelah ditandatanganipetugas Pendaftaran W ajib Pajak;

6 . Mengisi kolom -kolom pada Formulir Perm ohonan Perubahan Data dan Wajib Pajak Pindah dan/atau
Form ulir Perm ohonan Pendaftaran W ajib Pajak yang diberi keterangan "Diisioleh Petugas"

7. Melakukan penelitian adm inistrasi untuk m engetahui apakah pem ohon telah terdaftar sebagai W ajib

Pajak/Pengusaha Kena Pajak pada tata usaha Kantor Pelayanan Pajak atau belum ;

8. Apabila berdasarkan hasil penelitian adm inistrasi ternyata:
a. pem ohon telah terdaftar sebagai W ajib Pajak, kepadanya tidak diberikan NPWP lagi; atau
b. pem ohon pernah terdaftar sebagai W ajib Pajak, kepadanya diberikan NPW P yang sama dengan

NPW P yang pernah diberikan; atau
c. pem ohon belum terdaftar sebagai Wajib Pajak, kepadanya diberikan NPW P, dengan catatan,
khusus untuk pemohon berstatus cabang atau orang pribadi pengusaha tertentu atau wanita

kawin tidak pisah harta/penghasilan diberikan NPW P dengan aturan sebagai berikut:

c.1. sem bilan digit pertama NPW P yang diberikan sam a dengan sembilan digit pertama NPW P
pusat atau NPWP domisiliatau NPW P suami;
c.2. enam digit terakhir NPWP yang diberikan sesuai dengan kode administrasi KPP tem pat
W ajib Pajak terdaftar;
d. pem ohon telah dikukuhkan sebagai PKP, kepadanya tidak diberikan Surat Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak (SPPKP); atau
e. pem ohon belum dikukuhkan sebagai PKP, kepadanya diberikan SPPKP.
9. Merekam data permohonan sesuaiisian pada Form ulir Perm ohonan Pendaftaran WP dan/atau Form ulir

Permohonan Pengukuhan PKP sesuai dengan tata cara yang telah ditentukan;
10. Merekam kewajiban perpajakan W ajib Pajak pada menu aplikasi pendaftaran W ajib Pajak.
11. Dalam hal pemohon mendaftarkan diri untuk mem peroleh NPWP dan/atau Pengukuhan PKP, Petugas
Pendaftaran W ajib Pajak:
a. mencetak Surat Keterangan Terdaftar (SKT) dan Kartu NPW P dan/atau SPPKP paling lama 1
(satu) hari kerja terhitung sejak permohonan diterima secara lengkap;
b. meneruskan SKT dan Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak kepada Kepala Seksi

Pelayanan/Tata Usaha Perpajakan untuk ditandatangani;

c. menyam paikan SKT dan Kartu NPWP dan/atau SPPKP kepada W ajib Pajak paling lama 1 (satu)
hari kerja terhitung sejak permohonan diterima secara lengkap;
12. Mencantum kan NPW P yang diberikan pada Formulir Pendaftaran W ajib Pajak;
13. Mengadm inistrasikan SKT dan SPPKP yang diterbitkan.
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Tata Cara Pendaftaran Nomor Pokok Wajib Pajak dan/atau Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak di Kantor Pelayanan Pajak

Kepala Seksi Pelayanan/
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IT. TATA CARA PENDAFTARAN NOMOR POKOK W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA
PAJAK DI KANTOR PELAYANAN PAJAK PADA SAAT JARINGAN KOMPUTER TIDAK BERFUNGSI
W ajib Pajak melakukan:
1. Melakukan langkah-langkah yang sama sebagaimana dengan Lam piran I, Bagian I angka 1 sam pai
dengan 2;
Petugas Pendaftaran W ajib Pajak mem punyai tugas:
2. Melakukan langkah-langkah yang sama sebagaimana dengan Lam piran I, Bagian I angka 3 sam pai

dengan 4;

3. Mengisi secara manual Lem bar Pengawasan Arus Dokumen (LPAD) serta menyerahkan Bukti

Penerim aan Surat (BPS) kepada pem ohon setelah ditandatanganipetugas pendaftaran W ajib Pajak;

4. Mengisi kolom -kolom pada Form ulir Permohonan Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Formulir

Permohonan Pengukuhan PKP yang diberikan keterangan “Diisi oleh Petugas”;

5. Dalam hal pemohon (W ajib Pajak) mendaftarkan diri untuk memperoleh NPWP, dan/atau m elaporkan
kegiatan usaha sebagai PKP, Petugas Pendaftaran W ajib Pajak:

a. mem buat Bukti Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Bukti Pelaporan Pengusaha Kena Pajak
masing-masing rangkap dua yang di dalam nya telah mencantumkan Nomor Pokok W ajib Pajak
yang menjadi jatah listing NPWP di KPP terkait;

b. meneruskan Bukti Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Bukti Pelaporan Pengusaha Kena Pajak
kepada Kepala Seksi Pelayanan/Tata Usaha Perpajakan untuk ditandatangani;

c. menyam paikan Bukti Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Bukti Pelaporan Pengusaha Kena Pajak
lem bar ke-1 kepada pemohon (W ajib Pajak /PKP) setelah permohonan pendaftaran diterim a
secara lengkap;

6. Petugas Pendaftaran W ajib Pajak setelah kom puter berfungsi mem punyai tugas sebagai berikut:

Melakukan sebagaim ana Lam piran I Bagian I angka 7 sampaidengan angka 13.

Catatan :

Dalam hal berdasarkan hasil penelitian adm inistrasi W ajib Pajak telah terdaftar/pernah terdaftar, kepadanya

diberikan NPWP yang pernah diberikan, sedangkan NPW P yang telah diberikan dari jatah listing NPW P dibatalkan.
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Tata Cara Pendaftaran Nomor Pokok Wajib Pajak dan/atau Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak di Kantor Pelayanan Pajak Pada Saat Jaringan Komputer Tidak Berfungsi
Wajib Pajak Petugas Pendaftaran Wajib Pajak Kepala Seksi Pelayanan/TUP
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datangani
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III.

TATA CARA PENDAFTARAN NOMOR POKOK W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA
PAJAK MELALUI KANTOR PENYULUHAN DAN PENGAMATAN POTENSIPERPAJAKAN (KP4) ATAU KANTOR
PELAYANAN, PENYULUHAN, DAN KONSULTASI PERPAJAKAN (KP2KP)

W ajib Pajak melakukan:

1. Melakukan langkah-langkah yang sama sebagaimana dengan Lam piran I, Bagian I angka 1 sam pai

dengan 2;

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak pada KP4/KP2KP mem punyai tugas:

2. Melakukan langkah-langkah yang sama sebagaimana dengan Lam piran I, Bagian I angka 3 sam pai

dengan 4;

3. Menerbitkan BPS secara manual dan menandatangani BPS, mencetak Bukti Pendaftaran W ajib Pajak

atau Bukti Pelaporan PKP masing-masing rangkap dua yang di dalamnya telah mencantum kan Nomor

Pokok W ajib Pajak yang menjadi jatah listing NPW P di KPP terkait;

4. Mem berikan BPS dan Bukti Pendaftaran W ajib Pajak atau Bukti Pelaporan PKP kepada W ajib Pajak

dan/atau PKP;

5. Meneruskan Bukti Pendaftaran W ajib Pajak dan/atau Bukti Pelaporan PKP ke Kepala KP4/KP2KP untuk

ditandatangani;

6. Mem beritahukan kepada W ajib Pajak bahwa KP2KP atau KP4 tidak mengeluarkan atau menerbitkan
SKT dan/atau SPPKP dan Kartu NPWP. SKT dan/atau SPPKP dan Kartu NPW P akan dikeluarkan oleh

KPP dimana W ajib Pajak dan/atau PKP seharusnya terdaftar;

7. Mengisi kolom -kolom pada Formulir Perm ohonan Perubahan Data dan Wajib Pajak Pindah dan/atau

Form ulir Perm ohonan Perubahan Data dan PKP Pindah yang diberi keterangan “Diisi oleh Petugas”

8. Mengirimkan Form ulir Perm ohonan Pendaftaran WP dan/atau Form ulir Perm ohonan Pengukuhan PKP

yang telah ditandatangani oleh Wajib Pajak dan/atau PKP atau kuasanya yang sah ke KPP paling

1 (satu) harikerja terhitung sejak permohonan diterima secara lengkap;
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Tata Cara Pendaftaran Nomor Pokok Wajib Pajak dan/atau Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak Melalui Kantor Penyuluhan dan Pengamatan Potensi
Perpajakan (KP4)/Kantor Pelayanan, Penyuluhan, dan Konsultasi Perpajakan (KP2KP)

Wajib Pajak Petugas Pendaftaran Wajib Pajak Kepala KP4/KP2KP
, Meneliti dan Menelti dan
( MUU mengecek Mengisi kolom menandatangani
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pengisian Formulic petugas’ :PZVP dtan/atau
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Pendaftaran Wajity
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LAMPIRAN II

SURAT EDARAN DIREKTUR JENDERAL PAJAK
NOMOR H SE-65/PJ/2008

TANGGAL H 18 Nopem ber 2008

TATA CARA PERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK

TATA CARA PERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK DI KANTOR PELAYANAN
PAJAK

W ajib Pajak melakukan:

1. W ajib Pajak harus mengisi Formulir Permohonan Perubahan Data dan W ajib Pajak Pindah dan/atau
Permohonan Perubahan Data dan PKP Pindah secara lengkap dan jelas. Dalam hal Wajib Pajak
mem butuhkan bantuan dalam mengisi formulir tersebut dapat menanyakan kepada Petugas
Pendaftaran W ajib Pajak;

2. W ajib Pajak menyerahkan Form ulir Perm ohonan Perubahan Data dan Wajib Pajak Pindah dan/atau
Permohonan Perubahan Data dan PKP Pindah yang telah diisi secara lengkap dan jelas serta

ditandatangani W ajib Pajak atau kuasanya kepada Petugas Pendaftaran W ajib Pajak;

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak mem punyai tugas:

3. Menerima Formulir Permohonan Perubahan Data dan W ajib Pajak Pindah dan/atau Permohonan
Perubahan Data dan PKP Pindah yang telah ditandatangani oleh W ajib Pajak dan/atau PKP atau
kuasanya yang sah;

4., Mem eriksa kelengkapan pengisian Formulir Perm ohonan Perubahan Data dan Wajib Pajak Pindah
dan/atau Permohonan Perubahan Data dan PKP Pindah dalam hal formulir belum sepenuhnya diisi
oleh pemohon, petugas mengem balikan form ulirkepada pemohon untuk dilengkapi pengisiannya;

5. Merekam dan mencetak Lembar Pengawasan Arus Dokumen (LPAD) serta menyerahkan Bukti
Penerim aan Surat (BPS) kepada pem ohon setelah ditandatanganipetugas pendaftaran W ajib Pajak;

6. Mengisi kolom -kolom pada Formulir Perm ohonan Perubahan Data dan W ajib Pajak Pindah dan/atau
Form ulir Perm ohonan Perubahan Data dan PKP Pindah yang diberi keterangan “Diisi oleh Petugas”;

7. Merekam perubahan data W ajib Pajak terdaftar dan/atau PKP terdaftar dan mencetak Lem bar
Pengawasan Arus Dokumen (LPAD) serta menandatangani dan menyerahkan Bukti Penerimaan Surat

(BPS) kepada W ajib Pajak terdaftardan/atau PKP terdaftar;

8. Mencetak SKT dan/atau SPPKP dan Kartu NPW P sebagai perubahan data W ajib Pajak dan/atau PKP
terdaftar, selanjutnya diteruskan kepada Kepala Seksi Pelayanan/TUP untuk ditandatangani;
9. Menyam paikan SKT dan/atau SPPKP dan Kartu NPW P kepada W ajib Pajak dan/atau PKP terdaftar

paling lam a 1 (satu) hari kerja terhitung sejak perm ohonan diterim a secara lengkap;
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Tata Cara Pendaftaran Nomor Pokok Wajib Pajak dan/atau Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak di Kantor Pelayanan Pajak Pada Saat Jaringan Komputer Tidak Berfungsi

Waijib Pajak Petugas Pendaftaran Wajib Pajak Kepala Seksi Pelayanan/TUP
(i )
" Wenelti dan
, menandatangani
Memeriksa bukti pendaftaran
kelengkapan " NPWP daniata
) pengisian Formulir Mongisi kolom bukti pelaporan
Mengisi Formulir Barmohorian ls'as td"sa‘:.m PKP
Permohonan Pendaftaran "
Pendaftaran Wajib Wajib Pajak danatau
Pajak daniatau Pengukuhan PKP
Pengukuhan PKP
Tiambual dan mencatak
— Bukl Pandaftaran dan/
&lau Bukb Pelaporan ;
Permohonan Mengisi secara PP serta Bh:i:a;:i;%ﬂ;
Pendaftaran WP manual LPAD dan mencantumkan WP danvatau Buki
danatay  — menyerahkan BPS NPWE sesuai jatah Pelaporan PKP
pengukuhan listing
PKP

w

Bukii pendafiaran

|.PAD &BPS dan/atau Bukli
Pelaporan PKP
Bukdi
. pendaftaran
”B“a'ggg"‘i‘a"' danatau Bukf
Pelaporan PKP
Bukfi Menyerahkan
Pendaftaran Bukf
dantau Bukii Pendaftaran
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Mengadministrasikan ‘
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da"s:’:‘"igg:;?’ Ut' Pendafiaran dan/
komputer kembali atag:: :?lél;ugan
namal
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TATA CARA PERUBAHAN DATA W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK DI KANTOR PELAYANAN
PAJAK PADA SAAT JARINGAN KOMPUTER TIDAK BERFUNGSI

W ajib Pajak melakukan:

Melakukan langkah-langkah yang sam a sebagaimana dengan Lam piran II, Bagian I angka 1 sam pai

dengan 2;

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak melakukan:

Melakukan langkah-langkah yang sam a sebagaimana dengan Lam piran II, Bagian I angka 3 sam pai
dengan 4;

Mengisi secara manual Lem bar Pengawasan Arus Dokumen (LPAD) serta menyerahkan Bukti
Penerim aan Surat (BPS) kepada pem ohon setelah ditandatanganipetugas pendaftaran W ajib Pajak;
Mengisi kolom -kolom pada Formulir Perm ohonan Perubahan Data dan Wajib Pajak Pindah dan/atau

Form ulir Perm ohonan Perubahan Data dan PKP Pindah yang diberikan keterangan “Diisi oleh Petugas”;

Pada saat jaringan kom puter telah berfungsi Petugas Pendaftaran mem punyaitugas:

Melakukan sebagaim ana lam piran II Bagian I angka 7 sampaidengan angka 9.
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Tata Cara Perubahan Data Waijib Pajak dan/atau Pengusaha Kena Pajak di Kantor Pelayanan Pajak
Pada Saat Jaringan Komputer Tidak Berfungsi

Waiib Paiak Petugas Pendaftaran Wajib Pajak saat
IRESYy Jaringan tidak Berfungsi
Mulai
Memeriksa
v : kelengkapan pengisian
Mengisi Formulir Forrr‘nguUerengohgnan
Permohonan Perubahan Perubahan Data dan Meng:si isian
Data dan Waiib Pajak Wb Pajak Pindah dan/ By ‘Al daidheh
Pindah danatau ai5u Foamulr pelugas
;‘:"zg‘;\::’g:?::: Permohonan Perubahan
U
PKP Pindah Data dan PKP Pindah

Perubahan Data dan

2

BPS

Formulir Permohonan
Perubahan Data dan
Waib Pajzk Pindan
dan‘atau Fomulir

Permohonan

PKP Pindah

menenma dan mengisi

secara manual LPAD
dan menyerahkanBPS
Mengadministrasikan
LPAD & BPS dan menindzkianjuti
saat janngan
kemputer kembali
.\_/l/_\ normal

Menandatangeni

BPS

SOP Tata Cara

Perubehan Data dan/
atau Pengusaha

Kena Pajak 4/ KPP
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III.

TATA CARA PERUBAHAN IDENTITAS W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK MELALUI KANTOR
PENYULUHAN DAN PENGAMATAN POTENSI PERPAJAKAN (KP4) DAN KANTOR PELAYANAN, PENYULUHAN,
DAN KONSULTASI PERPAJAKAN (KP2KP)

W ajib Pajak melakukan:

Melakukan langkah-langkah yang sam a sebagaimana dengan Lam piran II, Bagian I angka 1 sam pai

dengan 2;

Petugas Pendaftaran mem punyaitugas:

Melakukan langkah-langkah yang sama sebagaimana dengan Lam piran II, Bagian I angka 3 sam pai
dengan 4;

Menerbitkan BPS secara manualdan menandatangani BPS;

Menyerahkan BPS kepada W ajib Pajak;

Mem beritahukan kepada W ajib Pajak bahwa KP2KP atau KP4 tidak mengeluarkan atau menerbitkan
perubahan SKT, Kartu NPWP dan/atau Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak. Perubahan SKT,
Kartu NPW P dan/atau Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak akan dikeluarkan oleh KPP;

Mencatat perubahan yang diajukan W ajib Pajak dan/atau PKP pada buku pengawasan;

Mengirimkan Form ulir Permohonan Perubahan Data dan W ajib Pajak Pindah dan/atau Formulir
Permohonan Perubahan Data dan PKP Pindah yang telah ditandatangani oleh Wajib Pajak atau
kuasanya yang sah ke KPP;
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Tata Cara Perubahan Data Wajib Pajak dan/atau Pengusaha Kena Pajak
Melalui KP4 atau KP2KP

Wajib Pajak

Petugas Pendaftaran Wajib Pajak

l Mulai }

Meneliti dan mengecek

Mengisi Formulir
Permohonan Perubahan
Data dan Wajib Pajak
Pindah danfatau Formulir
Permohaonan Perubahan
Data dan PKP Pindah

v

kelengkapan pengisian
Formulir Permohonan

l

Mencetak dan
menandatangani

l

Formulir Permehonan
Perubahan Data dan
Waijib Pajek Pindah dany
atau Formulir

Permohonan Perubahan
Data dan PKP Pindah

O

LPAD dan BPS

l

Memberitahukan kepada
Wajib Pajak bahwa Kartu
NPWP, SKT dan/atau SPPKP
akan dikeluarkan oleh KPP

l

Mencatat perubahan
data Wajib Pajak dan/
atau PKP sebagali
arsip

Menglrimkan
permohonan perubahan
data ke KPP

Selesal
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LAMPIRAN III

SURAT EDARAN DIREKTUR JENDERAL PAJAK
NOMOR H SE-65/PJ/2008

TANGGAL H 18 Nopem ber 2008

TATA CARA PEMINDAHAN W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK

I. TATA CARA PEMINDAHAN W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK MELALUI KANTOR PELAYANAN
PAJAK LAMA

KPP Lam a
W ajib Pajak melakukan:

W ajib Pajak harus m engisi Form ulir Permohonan Perubahan Data dan Wajib Pajak Pindah dan/atau
Permohonan Perubahan Data dan PKP Pindah secara lengkap dan jelas. Dalam hal Wajib Pajak
mem butuhkan bantuan dalam m engisi formulir tersebut dapat menanyakan kepada Petugas
Pendaftaran W ajib Pajak;

W ajib Pajak m enyerahkan Form ulir Perm ohonan Perubahan Data dan W ajib Pajak Pindah dan/atau
Permohonan Perubahan Data dan PKP Pindah yang telah diisi secara lengkap dan jelas serta
ditandatangani W ajib Pajak atau kuasanya kepada Petugas Pendaftaran W ajib Pajak.

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak mem punyai tugas:

10.

11.

Menerima Formulir Permohonan Perubahan Data dan W ajib Pajak Pindah dan/atau Permohonan
Perubahan Data dan PKP Pindah yang telah ditandatangani oleh W ajib Pajak dan/atau PKP atau
kuasanya yang sah;

Mem eriksa kelengkapan pengisian Formulir Perm ohonan Perubahan Data dan Wajib Pajak Pindah
dan/atau Permohonan Perubahan Data dan PKP Pindah dalam hal formulir belum sepenuhnya diisi
oleh pemohon, petugas mengem balikan form ulir kepada pemohon untuk dilengkapi pengisiannya
Menerima Permohonan Pindah dan mencetak Lem bar Pengawasan Arus Dokumen (LPAD ) serta
menyerahkan Bukti Penerimaan Surat (BPS) kepada pemohon setelah ditandatangani petugas
pendaftaran W ajib Pajak;

Merekam dan mencetak Surat Pindah dan meneruskan kepada Kepala Seksi Pelayanan/TUP untuk
ditandatangani;

Menyam paikan Surat Pindah kepada W ajib Pajak dan ditembuskan ke KPP Baru m elalui faksimile;
Menerima tem busan SKT, Kartu NPWP dan/atau SPPKP dari KPP Baru;

Mencetak Surat Penghapusan NPWP, Surat Pencabutan SKT dan atau SPPKP dan meneruskan ke
Kepala Seksi Pelayanan atau TUP untuk ditandatangani dan menghapuskan data W ajib Pajak dan/atau
PKP darimasterfile;

Menyam paikan lem bar ke-1 Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar dan Kartu Nomor Pokok
W ajib Pajak, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak kepada W ajib
Pajak/Pengusaha/Pemohon paling lam bat satu (1) hari setelah diterimanya SKT dan atau SPPKP dari
KPP Baru;

Mengirimkan lem bar ke-2 Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar dan Kartu Nomor Pokok
W ajib Pajak, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak kepada petugas arsip
pada Subseksi Ketetapan dan Arsip Seksi Tata Usaha Perpajakan/ pengelola arsip pada Seksi
Pelayanan untuk digabungkan dengan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena Pajak.

Petugas Arsip di KPP Lama melakukan tugas:

12. Menerima Surat Pindah dari Petugas Pendaftaran W ajib Pajak;

13. Menerima lem bar ke-2 Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar dan Kartu Nomor Pokok W ajib
Pajak, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak;

14. Menggabungkan dokumen pada angka 12 dan angka 13 dengan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena
Pajak;

15. Menyiapkan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena Pajak untuk dikirimkan ke Kantor Pelayanan Pajak
Baru;

16 . Mengirimkan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena Pajak kepada Kantor Pelayanan Pajak Baru melalui
Seksi/Subbagian Umum .

KPP Baru

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak melakukan tugas:

Menerima tem busan atau faksim ile Surat Pindah dari KPP Lam a;

o

alam hal W ajib Pajak pindah tem pat tinggal atau tem pat kedudukan dan/atau kegiatan usaha:
mencetak SKT, Kartu NPWP, dan/atau SPPKP;
meneruskan SKT dan/atau SPPKP kepada Kepala SeksiPelayanan/TUP untuk ditandatangani;

o o

o

menyam paikan SKT, Kartu NPW P, dan/atau SPPKP kepada W ajib Pajak/Pemohon;
Mengarsipkan Penerbitan SKT dan/atau SPPKP dan Kartu NPW P;
Mengirimkan tembusan SKT, Kartu NPW P dan/atau SPPKP ke KPP Lam a;
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TATA CARA PEMINDAHAN W AJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK MELALUI KANTOR PELAYANAN
PAJAK BARU

KPP Baru

W ajib Pajak melakukan:

Melakukan langkah-langkah yang sama sebagaimana dengan Lam piran III, Bagian I angka 1 sam pai

dengan 2;

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak mem punyai tugas:

2. Melakukan langkah-langkah yang sama sebagaimana dengan Lam piran III, Bagian I angka 3 sam pai
dengan 4;

3. Merekam dan mencetak Lembar Pengawasan Arus Dokumen (LPAD) serta menyerahkan Bukti
Penerim aan Surat (BPS) kepada pem ohon setelah ditandatanganipetugas pendaftaran W ajib Pajak;

4., Mengirimkan Permohonan WP Pindah ke KPP Lama melalui faksim ile untuk diterbitkan Surat Pindah
oleh KPP Lam a;

5. Menerima Surat Pindah dari KPP Lama melalui faksimile atau melalui W ajib Pajak;

6. Dalam hal Wajib Pajak pindah tem pat tinggal atau tempat kedudukan dan/atau tempat kegiatan
usaha:

a. mencetak SKT, Kartu NPWP, dan SPPKP;

b. meneruskan SKT dan SPPKP kepada Kepala SeksiPelayanan/TUP untuk ditandatangani;
c. menyam paikan SKT, Kartu NPW P, dan SPPKP kepada W ajib Pajak/Pemohon;

d. mengirimkan SKT dan SPPKP ke KPP Lam a.

7. Mem buat berkas W ajib Pajak yang berisi dokumen pemindahan Wajib Pajak untuk diteruskan ke
pelaksana Subseksi Ketetapan dan Arsip Seksi Tata Usaha Perpajakan/pelaksana pengelola arsip Seksi
Pelayanan.

KPP Lam a

Petugas Pendaftaran W ajib Pajak:

Menerima Permohonan Pindah dari KPP Baru;

Mencetak Surat Pindah dan diteruskan ke Kepala Seksi Pelayanan/TUP untuk ditandatangani;
Mengirimkan Surat Pindah ke Wajib Pajak dan/atau PKP kepada pemohon dan KPP Baru melalui
faksim ile;

Menerima SKT, Kartu NPW P, dan/atau SPPKP baru dari KPP Baru;

Mencetak Surat Pencabutan SKT dan atau SPPKP dan meneruskan ke Kepala Seksi Pelayanan atau
TUP untuk ditandatangani dan menghapuskan data W ajib Pajak dan/atau PKP dari masterfile;

Menyam paikan lem bar ke-1 Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar dan Kartu Nomor Pokok
W ajib Pajak, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak kepada W ajib
Pajak/Pengusaha/Pemohon.

Mengirimkan lem bar ke-2 Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar dan Kartu Nomor Pokok
W ajib Pajak, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak kepada petugas arsip
pada Subseksi Ketetapan dan Arsip Seksi Tata Usaha Perpajakan/ pengelola arsip pada Seksi

Pelayanan untuk digabungkan dengan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena Pajak.

Petugas Arsip pada Kantor Pelayanan Pajak Lama mem punyaitugas:

10.

11.

12.

Menerima Surat Pindah dari Petugas Pendaftaran W ajib Pajak;

Menerima lem bar ke-2 Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar dan Kartu Nom or Pokok W ajib
Pajak, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak;

Menggabungkan dokumen pada angka 8 dan angka 9 dengan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena
Pajak;

Menyiapkan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena Pajak untuk dikirimkan ke Kantor Pelayanan Pajak
Baru;

Mengirimkan berkas W ajib Pajak/Pengusaha Kena Pajak kepada Kantor Pelayanan Pajak Baru melalui
Seksi/Subbagian Umum .
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LAMPIRAN IV

SURAT EDARAN DIREKTUR JENDERAL PAJAK
NOMOR H SE-65/PJ/2008

TANGGAL H 18 Nopem ber 2008

TATA CARA KONFIRMASI LAPANGAN DAN PENGUMUMAN WAJIB PAJAK DAN/ATAU
PENGUSAHA KENA PAJAK YANG DIHAPUSKAN NPWP-NYA DAN DICABUT SKT
DAN/ATAU SPPKP-NYA

I. TATA CARA KONFIRMASI LAPANGAN SETELAH PENERBITAN NPW P/SKT DAN/ATAU SPPKP DALAM RANGKA
PEMBUKTIAN KEBENARAN PENGISIAN FORMULIR DENGAN MEMPERTIMBANGKAN FAKTOR RESIKO YANG
MELEKAT PADA WAJIB PAJAK DAN/ATAU PENGUSAHA KENA PAJAK

1. Kepala Kantor menugaskan Petugas Konfirm asi Lapangan untuk melakukan pem buktian kebenaran
pengisian form ulir perm ohonan pendaftaran berdasarkan pertim bangan faktor resiko yang m elekat
pada W ajib Pajak dan/atau Pengusaha Kena Pajak.

Kategori Wajib Pajak sebagai W ajib Pajak berisiko antara lain:

a. W ajib Pajak yang dikirimi surat tetapi "Kembali dari Pos (Kem pos)” dengan dibubuhi catatan
dari Kantor Pos berupa.
- Nam a tidak dikenal; atau
- Alam at tidak ditem ukan; atau

- Rumah/gedung tidak dihuni

b. Tidak m enyam paikan SPT.

c. W ajib Pajak yang sering berpindah KPP tem pat terdaftar.

d. W ajib Pajak yang sering berpindah alam at tem pat tinggal atau tem pat kedudukan atau tem pat
usaha.

e. W ajib Pajak yang melaporkan adanya kegiatan ekspor.

f. W ajib Pajak yang melakukan kegiatan im por (terlihat dari adanya pem bayaran pajak dalam

rangka im por) tetapitidak berstatus sebagai PKP.

g. W ajib Pajak yang mengajukan permohonan restitusi.

h. W ajib Pajak yang tidak berstatus sebagai PKP tetapimenyam paikan SPT Masa PPN.

i. W ajib Pajak baru berdiri langsung melakukan penyerahan dalam jumlah besar tetapi jumlah
kurang bayarnya relatif kecil.

j. W ajib Pajak-W ajib Pajak Badan yang akte pendiriannya dibuat di hadapan notaris yang sama
dan tanggal pendiriannya pada waktu yang bersamaan atau berdekatan.

k. W ajib Pajak yang memiliki nama yang aneh (misalnya Mr. X, PT ABCDE, XYZ.

l. W ajib Pajak lain yang menurut pertim bangan Kepala KPP term asuk W ajib Pajak berisiko.

2. Kepala Kantor menugaskan Account Representatif atau pelaksana Seksi Ekstensifikasi atau petugas
lain untuk melakukan konfirm asi lapangan;

3. Petugas pendaftaran Wajib Pajak mencetak Surat Tugas Konfirmasi Lapangan dan Kebenaran
Identitas W ajib Pajak terdaftar dan/atau PKP terdaftar dalam hal W ajib Pajak dan/atau PKP terdaftar
menurut pertim bangan Kepala KPP termasuk W ajib Pajak/PKP yang berisiko tinggi sehingga
memerlukan konfirmasilapangan untuk pembuktian kebenaran pengisian form ulir;

4. Petugas pendaftaran W ajib Pajak meneruskan konsep Surat Tugas kepada Kepala Seksi
Pelayanan/TUP atau KP4/KP2KP untuk mendapat persetujuan;

5. Kepala Seksi Pelayanan/TUP atau KP4/KP2KP meneliti dan menandatangani Surat Tugas Konfirmasi
Lapangan;

6. Petugas pendaftaran W ajib Pajak meneruskan Surat Tugas kepada Petugas KonfirmasilLapangan;

7. Petugas Konfirm asi Lapangan melakukan konfirmasilapangan paling lama 5 (lima) harisejak tanggal
pem buatan Surat Tugas Konfirm asi Lapangan, dan dapat meminta kepada Wajib Pajak data
pendukung yang dibutuhkan;

8. Petugas Konfirmasi Lapangan menuangkan hasil observasi dan bukti pendukung yang diperoleh dalam
Form ulir Berita Acara Konfirmasi Lapangan;

9. Petugas Konfirm asi Lapangan meneruskan Berita Acara Konfirmasi Lapangan ke Kepala Seksi
Pelayanan/TUP/ KP4/KP2KP untuk ditandatangani;

10. Kepala Seksi Pelayanan/TUP/KP4/KP2KP menandatangani dan meneruskan ke Petugas Pendaftaran
W ajib Pajak;

11. Petugas pendaftaran W ajib Pajak menerima dan merekam BA Hasil Konfirm asi Lapangan;

12. Petugas pendaftaran W ajib Pajak
a. menghapuskan dari Master File Direktorat Jenderal Pajak atas Nomor Pokok W ajib Pajak yang

telah diberikan dalam hal hasil konfirmasilapangan menunjukkan data dan alamat W ajib Pajak
tidak benar dan/atau pengusaha tidak memenuhi syarat untuk dikukuhkan sebagai Pengusaha
Kena Pajak;

b. mencetak Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar, Penghapusan Nomor Pokok W ajib
Pajak, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak;

c. dalam hal BA Konfirmasi Lapangan menunjukkan data dan alamat W ajib Pajak sudah sesuai
dengan keadaan yang dilaporkan, Petugas Pendaftaran W ajib Pajak mengarsipkan BA ;

13. Meneruskan Surat Pencabutan Surat Keterangan Terdaftar, Penghapusan Nom or Pokok W ajib Pajak
dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak kepada Kepala Seksi Pelayanan/Tata
Usaha Perpajakan untuk ditandatangani;

14. Mengirimkan surat pencabutan sebagaimana dimaksud pada angka 13 kepada W ajib Pajak dan/atau
Pengusaha Kena Pajak.

15. Petugas Pendaftaran W ajib Pajak membuat laporan dan rekapitulasi atas hasil konfirmasi lapangan
yang berisi penghapusan NPW P dan pencabutan SKT dan/atau SPPKP.
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Catatan: Dalam hal tempat tinggal atau tem pat kedudukan atau tem pat kegiatan usaha W ajib Pajak/Pengusaha

Kena Pajak yang mem erlukan konfirm asi lapangan berada diwilayah Kantor Pelayanan, Penyuluhan, dan Konsultasi
Perpajakan (KP2KP) atau Kantor Penyuluhan dan Pengamatan Potensi Perpajakan (KP4) yang tidak sekota dengan
KPP, Kepala KPP dapat menginstruksikan KP4
alamat dan

untuk melakukan konfirmasi lapangan dalam rangka pembuktian

identitas W ajib Pajak terdaftar dan/atau PKP terdaftar.

[Tats Cars Konflimas! Lapangan Saetslah Panarbilan NPWPE KT danstau SPEPKP Datam Rangka

Pambuktian Kebanacan Pangialan Formulic dangan Mampertimbangkan Faktor Reaiko yanag Melokat pada Wajib Pajak dan/atau
Panguuaha Hana Pajak
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I1. TATA CARA PENGUMUMAN WAJIB PAJAK DAN/ATAU PKP YANG DIHAPUSKAN NPWPNYA DAN DICABUT SKT
DAN/ATAU SPPKP-NYA

Di Kantor Pelayanan Pajak

1. Petugas pendaftaran Wajib Pajak membuat laporan rekapitulasi atas hasil konfirm asi lapangan yang
berisi penghapusan NPWP dan pencabutan SKT dan/atau SPPKP setiap minggunya;

2. Petugas pendaftaran Wajib Pajak meneruskan laporan dan rekapitulasi ke Kepala Seksi Pelayanan
atau TUP untuk mem inta persetujuan;

3. Kepala Seksi Pelayanan atau TUP meneliti dan mememaraf laporan dan rekapitulasi hasil konfirm asi
lapangan dan mengembalikan ke petugas pendaftaran W ajib Pajak;

4., Petugas pendaftaran W ajib Pajak meneruskan ke Kepala Kantor untuk mendapatkan persetujuan;

5. Kepala Kantor meneliti dan memberi persetujuan atas laporan dan rekapitulasi hasil konfirmasi
lapangan dan mengembalikan ke petugas pendaftaran W ajib Pajak;

6. Petugas pendaftaran W ajib Pajak KPP m eneruskan laporan dan rekapitulasi hasil konfirm asi lapangan
ke Bidang P2 Humas Kanwil DJP paling lama tanggal 5 bulan berikutnya setelah dibuatnya BA

Konfirm asi Lapangan;

Di Kanwil DJP

7. Sekretaris Kakanwil menerim a rekapitulasi hasil konfirm asi lapangan dan meneruskan ke Kakanwil
untuk didisposisi.

8. Kepala Kanwil DJP memberidisposisi kepada Kepala Bidang P2 Hum as;

9. Kabid P2 Humas menugaskan Kepala Seksi Humas untuk m erekapitulasi laporan atau rekapitulasi
W ajib Pajak dan/atau PKP yang dihapuskan NPWPnya dan dicabut SKT dan/atau SPPKPnya;

10. Kepala Seksi Humas menugaskan pelaksana untuk merekapitulasi laporan hasil konfirmasi lapangan
yang dihapuskan NPWPnya dan dicabut SKT dan/atau SPPKPnya darimasing-masing KPP

11. Petugas Seksi Hum as m elakukan rekapitulasi atas laporan hasil konfirmasi lapangan yang dikirim oleh

masing-masing KPP;

12. Petugas Seksi Hum as mem inta persetujuan Kepala Seksi Humas terkait pengumum an W ajib Pajak
dan/atau PKP yang dicabut SKT dan/atau SPPKPnya;
13. Kepala Seksi Humas m eneliti dan memaraf laporan dan rekapitulasi hasil konfirmasi lapangan dan

mengem balikan ke petugas;

14. Petugas Seksi Humas meneruskan laporan dan rekapitulasi hasil konfirmasi lapangan ke Kepala
Bidang P2 Hum as;

15. Kabid P2 Humas m eneliti dan menandatanganilaporan dan rekapitulasi hasil konfirm asi lapangan dan
mengem balikan ke petugas;

16. Petugas P2 Humas meneruskan rekapitulasi W ajib Pajak dan/atau PKP yang dicabut SKT dan/atau
SPPKPnya ke Direktorat P2 Humas paling lama pada tanggal 10 bulan berikutnya setelah dibuatnya BA

Konfirm asi Lapangan;

Direktorat P2Humas

17. Direktur P2 Hum as mem beri disposisi kepada Kasubdit Hum as Perpajakan;

18. Kasubdit Humas Perpajakan menugaskan Kepala Seksi Pengelolaan Situs wuntuk meng-upload
pengum uman W ajib Pajak dan/atau PKP yang telah dicabut SKT dan/atau SPPKPnya;

19. Kepala Seksi Pengelolaan Situs m enugaskan pelaksana Seksi Pengelolaan Situs dan Konsultasi untuk
meng-upload pengumuman W ajib Pajak dan/atau PKP yang telah dihapuskan NPWP dan dicabut SKT
dan/atau SPPKPnya melaluiportaldjp dan www.pajak.go.id;

20. Pelaksana Seksi Pengelolaan Situs men-upload rekapitulasi hasil konfirmasi lapangan yang
menyatakan NPWP dihapus dan SKT dan/atau SPPKP dicabut paling lama tanggal 15 bulan berikutnya

setelah dibuatnya BA Konfirmasi Lapangan.
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