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1. DEFINISI PENDATAAN 
 

Serangkaian kegiatan, untuk memperoleh data objek dan subjek PBB-

P2 sesuai dengan prosedur pembentukan atau pemeliharaan basis 

data, yang dilakukan melalui kegiatan : Pendaftaran objek dan subjek 

pajak, Pendataan objek dan subjek pajak, atau Penilaian objek pajak. 

 

2. KEGIATAAN PENDATAAN 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Di isi oleh petugas atau subjek pajak
dengan benar, jelas, lengkap dan
ditandatangani.

Pengisian 
SPOP/LSPOP

• Kegiatan untuk memastikan bahwa
SPOP telah diisi dengan benar, jelas,
lengkap dan telah ditandatangani.

Penelitian 
SPOP/LSPOP

• Kegiatan untuk menentukan posisi
relatif dari objek pajak serta untuk
memudahkan dalam pemberian NOP.

Identifikasi 
Lokasi
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3. FORMULIR SPOP  
    ( Surat Pemberitahuan Objek Pajak ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

Formulir 
SPOP

Surat yang digunakan untuk mengumpulkan
data / informasi objek dan subjek PBB-P2

Memuat informasi: informasi tambahan, data
letak OP, data subjek pajak, data tanah.

1 lembar SPOP digunakan untuk setiap 1 Objek
Pajak

Lampiran 
SPOP

Surat yang digunakan untuk mengumpulkan
data / informasi objek dan subjek PBB-P2.

Memuat informasi : data bangunan,
pernyataan subjek pajak dan identitas pendata

1 lembar SPOP digunakan untuk setiap 1 Objek
Pajak
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. 
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4. FORMULIR LSPOP  

    ( Lampiran Surat Pemberitahuan Objek Pajak ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

Formulir 
LPOP

Surat yang digunakan untuk mengumpulkan
data/ informasi objek bangunan

Memuat informasi: rincian data bangunan dan
fasilitas.

1 lembar LSPOP digunakan untuk setiap 1
objek bangunan

Lampiran 
LSPOP

Surat yang digunakan untuk mengumpulkan
data / informasi objek bangunan

Memuat informasi: data tambahan untuk jenis
penggunaan bangunan (JPB)

1 lembar LSPOP digunakan untuk setiap 1
objek bangunan
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. 
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5. PENGISIAN FORMULIR SPOP 
a. Jenis Transaksi SPOP 

Digunakan sebagai penentuan status jenis  transaksi 

Cara pengisian dengan memilih / cek lis jenis transaksi, cek lis 

hanya boleh satu pilihan.  

 

Pengisian Jenis Transaksi 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tabel Jenis Transaksi SPOP 
 

Jenis Teransaksi Keterangan 

Perekaman Data 
 

Untuk menambahkan data Objek Pajak 

baru yg belum ada di basis data  

Pemutakhiran Data 
 

Untuk melakukan perubahan data Objek 

Pajak yg sudah ada di basis data  

Penghapusan Data 
 

Untuk menghapus data Objek Pajak yg 

ada di basis data, biasanya diakibatkan 

peralihan sektor PBB-P2, penggabungan 

Objek Pajak, atau ternyata Objek Pajak 

tidak ada.  

 
 

X 



. 
 

b. Nomor Objek Pajak (NOP) 

- Penulisan NOP digunakan sebagai Nomor Identifikasi Objek 

Pajak bersifat unik, permanen, dan standar dengan satuan 

blok  dalam suatu wilayah desa/kelurahan dan berlaku 

nasional. 

- NOP asal diisi jika SPOP tersebut adalah data hasil 

pemecahan / penggabungan suatu Objek Pajak, diisi 

dengan NOP dari Objek Pajak asal/induknya yaitu NOP 

sebelum dipecah/digabung, Tujuan: mencatat histori mutasi 

Objek Pajak, hasil pemecahan/penggabungan OP.  

 

Form Pengisian NOP 

 
 
 
 
 
 
 
 

- Penulisan NOP terbagi menjadi 7 bagian antara lain , Kode 

Propinsi, Kode Kabupaten, Kode Kecamatan, Kode 

Kelurahan, Kode Nomor Blok, Kode Nomor urut dan Kode 

Tanda khusus. 
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- Penulisan Kode Propinsi bertujuan memberikan informasi 

Propinsi mana yang akan di kelola. 

 
 
 
 
 
 

- Penulisan Kode Kota Metro bertujuan memberi informasi 

dimana letak tujuan Kab / Kota di dalam Propinsi. 

 
 
 
 
 

- Penulisan kode Kecamatan di Kota Metro bertujuan 

memberikan informasi dimana letak Kecamatan yang akan 

dikelola 

 
 
 
 
 
 

Tabel Kode Kecamatan di Kota Metro 

Kode Kec Nama Kecamatan 

010 Metro Selatan 

020 Metro Timur 

030 Metro Barat 

040 Metro Pusat 

050 Metro Utara 

 
 

Kode Propinsi Lampung 

Kode Kota Metro 

Kode Kecamatan Metro Selatan 

1 8 

7 2 1 8 

7 2 1 8 1 0 0 
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- Penulisan kode Kelurahan bertujuan memberikan informasi 

dimana letak Kelurahan yang akan dikelola. 

 

 
 
 
 

 
 

Tabel Kode Kelurahan di Kota Metro 
 Metro Selatan (010) Metro Timur (020) Metro Barat (030) 

Kode Kelurahan Kode Kelurahan Kode Kelurahan 

001 Sumbersari 001 Tejosari 001 Mulyosari 

002 Rejomulyo 002 Tejoagung 002 Mulyojati 

003 Margodadi 003 Iringmulyo 003 Ganjarasri 

004 Margorejo 004 Yosorejo 004 Ganjaragung 

  005 Yosodadi   
Metro Pusat (040) Metro Utara (050) 

  

Kode Kelurahan Kode Kelurahan 

001 Metro 001 Banjarsari 

002 Imopuro 002 Purwosari 

003 Hadimulyo Timur 003 Purwoasri 

004 Hadimulyo Barat 004 Karangrejo 

005 Yosomulyo   

 

- Penulisan Kode Blok bertujuan membagi wilayah desa, 

dalam satuan lebih kecil dan memudahkan identifikasi letak 

Objek Pajak. 

 
 
 
 

 

Kode Kelurahan di Margodadi  

7 2 1 8 1 0 0 0 3 0 

Kode Blok di Metro Selatan  

7 2 1 8 1 0 0 0 3 0 0 4 0 
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Peta Lokasi Blok Metro Selatan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Penulisan Nomor Urut Objek Pajak bertujuan 

menggambarkan nomor urut objek pajak  

Contoh 
 
 
 
 
 

 
Letak Nomer Urut Objek Pajak 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kode  Nomor Urut Objek Pajak  

7 2 1 8 1 0 0 0 3 0 0 4 0 1 3 0 0 0 
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c. Proses Mutasi Subjek dan atau Objek Pajak 

Perubahan data objek/subjek pajak berupa data luas 

tanah/bangunan atau Wajib Pajak yang disebabkan peralihan 

hak atas tanah/bangunan Karena jual beli, waris, hibah, tukar 

menukar, lelang, putusan pengadilan dan perbuatan hukum 

lainnya, baik bersifat perseorangan atau badan.  

Subjek Pajak adalah orang pribadi atau badan yang secara 

nyata mempunyai suatu hak atas bumi atau memperoleh 

manfaat atas bumi, dan memiliki, menguasai atau memperoleh 

manfaat atas bangunan yang mempunyai hak dan kewajiban 

perpajakan sesuai ketentuan perundang-undangan perpajakan 

daerah. 

Wajib Pajak adalah Subjek Pajak yang dikenakan kewajiban 

membayar pajak. 

Objek Pajak adalah Bumi dan atau bangunan yang dimiliki, 

dikuasai, dan atau dimanfaatkan oleh orang pribadi atau badan 

untuk sektor pedesaan dan perkotaan. 

 

Penulisan NOP Yang Akan Diubah 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 2 1 8 1 0 0 0 3 0 0 4 0 1 3 0 0 0 
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1) Mutasi Seluruhnya 

Dalam hal terjadi perubahan subjek pajak atas suatu objek 

pajak secara keseluruhan. 

Penulisan 

- Jika objek dibeli / hibahkan semuanya maka Nomor 

Objek Pajak (NOP) akan tetap, perubahan hanya terjadi 

pada nama dan atau luas. 

- Sebagai contoh 

Saya membeli sebuah tanah 500 m² luasnya, lalu SPPT 

awal memiliki NOP yang sama tetapi subjek dan atau 

objek pajak akan di sesuaikan. 

- Pengisian NOP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  8 7  2 0  2 0 0  0  1 0  0  3 0 0  1  5 

NOP  Awal SPPT  
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2) Mutasi Sebagian 

Dalam hal terjadi pemecahan atau penggabungan objek 

pajak. 

Penulisan 

- Jika objek dibeli/hibah sebagian maka nomor objek pajak 

yang lama akan tetap dipakai untuk nama yang lama dan 

nomor objek pajak baru akan terbit sesuai dengan jumlah 

mutasi tersebut. 

- Sebagai contoh. 

Saya membeli sebuah tanah 1.000 m² luasnya menjadi 

tanah asal,lalu saya pecah menjadi 3 kavling, untuk 

kasus seperti ini akan terbit NOP yang lama 500 m² 

luasnya dan 3 NOP Baru. 

- Pengisian NOP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  8 7  2 0  2 0 0  0  1 0  0  3 

1  8 7  2 0  2 0 0  0  1 0  0  3 0 0  1  5 

NOP  Pecahan  

NOP  Asal  
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d. Proses Penggabungan 

Menggabungkan beberapa NOP dengan tujuan menyatukan 

tanah dan atau bangunan sehingga memberikan kemudahan 

kepengurusan status hukum atau hak atas tanah dan 

bangunan. 

Memiliki ketentuan 

- Objek Tanah tidak boleh terpisahkan oleh pembatas alam / 

sirkulasi jalan, seperti ; sungai, saluran irigasi persawahan, 

jalan desa atau pun jalan protokol. 

- Objek Tanah berlokasi berdekatan / bersebelahan sehingga 

mudah untuk di gabungkan. 

Cara pengelolaan 

- Menentukan NOP yang bernilai kecil untuk menjadi NOP 

utama 

- NOP yang memiliki nilai besar akan dihapuskan 

- Objek pajak luas tanah dan atau bangunan disatukan pada 

NOP utama  
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e. Data Letak Objek Pajak 

Terdapat form yang harus di isi yaitu form nama jalan, blok / kav 

/ nomor, kelurahan / desa, dan RW/RT.  

Memiliki standar penulisan : 

1) Maksimal ditulis sepanjang 30 karakter (angka atau huruf) 

termasuk spasi.  

2) Penulisan tipe jalan selalu disingkat. 

3) Setiap kata dipisah spasi. 

4) Pengisian “huruf” dimulai dari kotak awal dengan huruf 

balok. 

5) Pengisian “angka” dimulai dari kiri ke kanan dengan 

ketentuan angka terakhir pada kotak paling kanan.  

 
Pengisian Data Letak Objek Pajak 

 
 
 
 
 
 
 

f. Data Subjek Pajak 

Terdapat cek lis yang harus di pilih seperti status dan pekerjaan 

serta form yang harus di isi yaitu form nama subjek pajak, nama 

jalan, kelurahan / desa, kabupaten, NPWP, Blok/Kav/Nomor 

dan RW/RT. 

 

 

J L .  B U D I    C 1  - 0 2  

M A R G O D A D I  0 2  0 0 4  

U T O    M   O   
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Memiliki standar penulisan : 

1) Nama dan data subjek pajak ditulis lengkap sesuai dengan 

bukti identitas diri subjek pajak, seperti KTP, Akta Pendirian, 

SIUP, dll 

2) Maksimal ditulis sepanjang 30 karakter (angka atau huruf) 

termasuk spasi.  

3) Penulisan tipe jalan selalu disingkat. 

4) Setiap kata dipisah spasi. 

5) Pengisian “huruf” dimulai dari kotak awal dengan huruf 

balok. 

6) Pengisian “angka” dimulai dari kiri ke kanan dengan 

ketentuan angka terakhir pada kotak paling kanan.  

7) Pada nomor KTP hindari penulisan tanda baca (simbol)  

 
Tabel Status 

 

STATUS KETERANGAN 

Pemilik 
Subjek pajak yang memiliki sertifikat tanah / 

surat keterangan lain 

Penyewa Subjek pajak yang menyewa objek pajak 

Pengelola 
Subjek pajak yang memiliki perjanjian untuk 

mengelola objek pajak 

Pemakai 
Subjek pajak yang hanya memakai objek pajak 

tanpa adanya surat keterangan 

Sengketa Kondisi objek pajak yang tidak jelas. 
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Pengisian SPOP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
g. Data Tanah 

Bagian ini harus mengisikan luas tanah dalam meter persegi 

menurut bukti kepemilikan hak atas tanah / sertifikat/akta jual 

beli/surat keterangan lurah, cek lis jenis tanah agar 

menggambarkan kondisi sebenarnya. 

 

Pengisian Data Tanah 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

S U Y O N O  

X  

X  

J E N D   A   

I R I  N G   

M E T R O  

0 2  0 0 6  

0 2  

2 1  0  

X  

I  r  .  

Y A N I   J  L  .   

M U L Y O  

T I M U R  
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Tabel Jenis Tanah 

Jenis Tanah Keterangan 

Tanah + Bangunan Dilokasi objek pajak telah memiliki 

tanah dan berdiri suatu bangunan 

Kavling Siap Bangun Kondisi tanah yang sudah siap untuk di 

bangun rumah/bangunan dengan 

berbagai bentuk ukuran 

Tanah Kosong Tanah / sawah yang diatasnya tidak 

berdiri suatu bangunan 

Fasilitas Umum Sarana dan prasarana yang disediakan 

oleh pemerintah yang digunakan untuk 

kepentingan bersama dalam 

pelaksanaan kegiatan sehari-hari 

 
h. Data Bangunan 

Form data bangunan digunakan untuk penulisan jumlah 

bangunan. 

• Jumlah bangunan yang dituliskan harus sama dengan 

jumlah lembar Lampiran SPOP (LSPOP). 

 
Cara penulisan 

• Maksimal berupa 3 digit angka 

• untuk 1-2 digit di depannya harus dituliskan dengan angka 0 

(nol). 

• Tujuan penulisan angka 0 (nol) di depan adalah untuk 

menghindari kesalahan pembacaan yang berakibat pada 
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kesalahan dalam proses perekaman data. 

• Bangunan tidak kena pajak tetap harus dibuatkan LSPOP 

dan diperhitungkan dalam jumlah bangunan. 

Contoh:   

Jumlah bangunan = 1   ditulis : 001  

Jumlah bangunan = 12   ditulis : 012  

 

 

 

 

i. Pernyataan Subjek Pajak 

Ditandatangani oleh Subjek Pajak atau kuasanya.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0  0  1  
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j. Sketsa Denah 

Penggambaran Sket / Denah Lokasi Objek Pajak  

Tujuan pembuatan peta : 

- Memudahkan identifikasi lokasi/letak objek pajak 

- Memudahkan dalam proses pemberian NOP  

- Mengetahui bentuk, dimensi, dan ukuran dari masing -

masing sisi bidang objek pajak  

- Memudahkan penggambaran bidang OP pada lembar peta 

blok PBB-P2 

 
Standar sketsa: 

- Gambarkan sket / denah lokasi objek pajak (tanpa skala),  

- Hubungkan dengan jalan raya/jalan protokol, jalan 

lingkungan, dll. yang mudah diketahui oleh umum  

- Sebutkan batas-batas pemilikan di sebelah utara, selatan, 

timur dan barat  
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5. PENGISIAN FORMULIR LSPOP 

a. Jenis Transaksi LSPOP 

Digunakan sebagai penentuan kondisi objek bangunan  

Cara pengisian dengan memilih / cek lis jenis transaksi, ceklis 

hanya boleh satu pilihan.  

 

Pengisian Jenis Transaksi 

 

 
 
 
 
 
 

Tabel Jenis Transaksi LSPOP 
 

Jenis Transaksi Keterangan 

Perekaman Data 
 

Untuk menambahkan data bangunan 

baru yg belum ada di basis data   

Pemutakhiran Data 
 

Untuk melakukan perubahan data objek 

bangunan yg sudah ada di basis data  

Penghapusan Data 
 

Untuk menghapus data bangunan yg 

ada di basisdata, biasanya diakibatkan 

peralihan sektor PBB-P2, penggabungan 

bangunan, atau ternyata bangunan tidak 

ada.  

 
 

X  

0 0 2  

0 0 1  
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b. Rincian Data Bangunan 
1)  Jenis Penggunaan Bangunan (JPB)  

 Beberapa ketentuan yang harus di pahami. 

- Setiap formulir LSPOP kolom pilihan JPB harus selalu 

diisi 

- Setiap formulir LSPOP hanya dapat diisi dengan 1 pilihan 

JPB.  

- Bangunan lain-lain (JPB 10) seperti Pos Satpam, Rumah 

Genset, dll.  

- Bangunan tidak kena pajak (JPB 11) tidak dihitung NJOP 

bangunannya, shg bangunan ini tidak masuk dlm 

perhitungan ketetapan PBB-P2. Seperti Tempat ibadah, 

seperti masjid / mushola / dll.  

- Pompa bensin (JPB 14) , yang dimaksudkan adalah 

bangunan kanopinya dan mesin pompa bensin, shg 

komponen material bng dinding dan lantai nya bisa 

dikosongkan. 

- Tangki minyak (JPB 15) , komponen material 

bangunannya dapat dikosongkan, tangki air untuk 

kapasitas kecil skala penggunaan rumahan bukan 

termasuk dalam kategori tangki minyak. 
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Cek lis Rincian Data Bangunan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2) Kondisi Bangunan 

Untuk mengisikan semua komponen dari suatu bangunan 

sesuai dengan kondisinya. 

 

Pengisian Form Rincian 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

X  

X  

X  

X  

X  

X  

X  

2 0 1 5  

2 5 0  0 1  

1 2 0 0
0  
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Tabel Kondisi Bangunan 

Kondisi 
Bangunan 

Keterangan 

Sangat Baik Minimal memiliki kriteria,kontruksi beton,atap 

genteng biasa, dinding batu bata, ubin keramik, 

langit-langit triplek, tahun dibangun diawal 

tahun. 

Baik Minimal memiliki kriteria,kontruksi beton,atap 

genteng biasa, dinding batu bata,ubin keramik, 

langit - langit triplek, tahun dibangun lebih lama. 

Sedang Minimal memiliki kriteria, kontruksi 

beton/kontruksi bata,atap genteng biasa, 

dinding batu bata,ubin keramik/semen, langit-

langit triplek / tidak ada, tahun dibangun lebih 

lama. 

Jelek Minimal memiliki kriteria, kontruksi bata,atap 

genteng biasa / asbes / seng, dinding batu bata 

/ kayu / seng, semen / tidak ada,langit-langit 

triplek / tidak ada, tahun dibangun lebih lama. 
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c. Fasilitas 

Elemen pendukung, penunjang atau sarana prasarana suatu 

bangunan, agar menjadi lebih layak/baik dan memberikan 

kemudahan bagi penghuninya atau penggunanya. 

 

Pengisian Form Fasilitas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 2  5 0  

0 1  X  

X  2  
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Tabel Keterangan Fasilitas 
 

Gambar 
Nama 

Fasilitas 
Keterangan 

 
AC Split 

Terdiri dari indoor unit dan 

outdoor unit. 

 

 AC Windows 

AC yang semua komponen 

terdapat di satu kotak plat, 

sehingga menjadi kompak dan 

praktis. 

 

 

AC Central 

Sistem AC yang proses 

pendinginan udara terpusat dan 

kemudian di distribusikan 

kebanyak arah atau lokasi. 

 

 
 

Perkerasan 
ringan 

Menggunakan bahan batu koral/ 

batu alam / adukan split / adukan 

semen, bersifat ringan memiliki 

ketebalan < 5 cm. 

 

Perkerasan 
sedang 

Memanfaatkan bahan Paving 

blok / bahan baku yang rigid / 

sama / kaku, ketebalan > 5 cm. 

 

Perkerasan 
Berat 

Pemanfaatan perkerasan beton 
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Gambar 
Nama 

Fasilitas 
Keterangan 

yang memiliki tulangan besi, 

dapat juga memanfaatkan 

campuran aspal. 

 

Dengan 
Penutup Lantai 

Menggunakan Granit / Cramik / 

batu alam sebagai pelapis area 

perkerasan. 

  

Tangga 
Berjalan 

Tangga yang digerakkan oleh 

mesin. 

 

Lift 
Penumpang 

Angkutan vertikal yang 

digunakan untuk mengangkut 

orang atau barang. 

 

Lift Kapsul 

Lift yang digunakan untuk 

penumpang hanya desain 

banyak menggunakan kaca, dan 

letaknya di luar struktur 

bangunan. 

 

Lift Barang 

Alat angkut dan angkutan yang di 

khususkan untuk transportasi 

barang. 

 

Pemadam 
Hydran 

Koneksi didalam tanah yang 

menyediakan air untuk 

pemadaman kebakaran. 
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Gambar 
Nama 

Fasilitas 
Keterangan 

 

Sprinkler 

Pendeteksi panas yang 

diletakkan di atap plafon, 

otomatis memancarkan air 

apabila terdapat panas yang 

sangat tinggi. 

 

Fire Al 
Tabung pemadam kebakaran 

untuk api ringan. 

 

Saluran PES 
PABX 

Private Automatic Branch 

eXchange, adalah sebuah sistem 

telepon yang biasa disebut juga 

dengan switchboard / sentral 

telepon yang digunakan untuk 

memperbanyak jaringan telepon, 

modem dan mesin fax, serta alat 

komunikasi internal karyawan di 

kantor. 

 

Sumur Artesis 

Sumur yang airnya bersumber 

dari air tanah dalam, sumur ini 

yang lebih dalam dari sumur 

biasa / dangkal. Perolehan air 

tanah dalam dengan cara Sumur 

bor. 

 


