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PENGERTIAN
l. Bendahara Pengeluaran adalah orang yang ditunjuk untuk menerima,

menyimpan, membayarkan, menatausahakan, dan
mempertanggungjawabkan uang untuk keperluan Belanja Negara
dalam rangka pelaksanaan APBN pada kantor/Satuan Kerja
Kementerian Negara/Lembaga Pemerintah Nonkementerian.

2. SPT Masa adalah sarana untuk menyampaikan pelaporan pajak
badan secara bulanan

3. PPh 21 adalah pajak yang dipotong oleh bendahara atas
penghasilan sehubungan dengan pekerjaan, jasa dan kegiatan
yang diterima oleh pegawai RS PON.

4. SSP adalah surat setoran pajak sebagai sarana dalam
pembayaran paj ak terutang.

5. E-FIN adalah Electronic Filing Identification Number sebagai
sarana untuk melaporkan pajak secara online.

6. KPP adalah Kantor Pelayanan Pajak tempat bendahara
terdaftar se wajib pajak.

TUJUAN Sebagai acuan dan pedoman dalam pelaporan dan penyampaian SpT
Masa PPh 2l

KEBIJAKAN 1. Pelaporan SPT Masa PPh 21

Perbendaharaan dan Akuntansi
dilakukan oleh Sub Bag

2. Penyampaian dan pelaporan SPT Masa PPh 2l dilakukan setiap
tanggal 20 bulan berikutnya

PROSEDUR l. Mengolah dan memverifikasi data gaji pegawai, remunerasi, jaspel,
dan honararium.
- Menerima data gaji pegawai PNS, BLUdan kontrak dari

petugas PPABP (SDM) tiap bulan
- Menerimadataremunerasi dari bagian SDM tiap bulan
- Menerima data jaspel dan honorarium dari bendahara

pengel uaran (LPJ bulanan bendahara pengeluaran)
- Memverifikasi dan mencocokan data tersebut dengan SSP yang

telah dibayar melalui LS KPPN dan SSP yang dibayar sendiri
oleh bendahara.

2. Menyiapkan kertas kerja excel PPh 2l sebagai bahan input ke dalam
aplikasi E-SPT Masa PPh 21

- Mengelompokkan data gaji, remunerasi, jaspeldan honorarium
ke dalam jenis bukti potong PPh 21 tidak final atau final.

- Menginput data tersebut ke dalam kertas keria excel untuk



,,r

5' Mengupload data fire .csv tersebut merarui fasiritas E-Firing merarui
web djponline.

6. Mengunduh tanda terima pelaporan SpT masa pph 2l
7. Menyiapkan arsip Spr Masa pph 2r yangterah dilaporkan tersebut

beserta tanda terima pelaporannya.

bagian

objek

datamenyamakan SSP telah disetoryang oleh bendahara
SSPdengan akan dibuatkanyang bukti PPh 2 danpotong

di melalulaporkan eSPT PhP 2aplikasi
J data tersebut keMenginput dalam MasaE-SPTaplikas 2PPh

Data dan remunerasgaJ walpega dalamtetzp diinput
daftar ak 72pemotongan paJ masa( -l)-Satu akpaJ dengan
membuat csvfile dikemudian ke Masae-SPTupload 2PPh
Data di dalamjaspel input daftar buktibagian finaltidakpotong
sesual daftardengan kode paJaknya.
Data honorarium dalamkermput buktibagian final.potong

SS P teMenginput lah untukyang masa akdibayar berkenaanpaJ
4 Membentuk file .csv se ADKbagai SPT Mpe laporan PPh 2asa

bulan berkenaan

T]NIT TERKAIT 1. Bagian SDM
2. Bendahara Pengeluaran
3. Sub Bagian Perbendaharaan dan Akuntansi
4. KPPN JAKARTA VII
5. KPP Pratama Jakarta Kramat Jati
6. Unit kerja terkait lainnya diringkungan RS pusat otak Nasionar.
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LAMPIRAN

I

Sama

Menyiapkan Dalam Excel /l(ertas
Kerja/PPh 2l

I

MULAI

Terima data-data pajak dari SDM dan
Bendahara Pengeluaran

Tidak Sama

Verifikasidan Validasi
Oleh Petugas

Input Aplikasi e-SPT dan membentuk file
CSV

Upload ke e-Filling DJP Online

Unduh Tanda Terima

Arsip

Selesai


