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ABSTRAK

Ibnu Hakiki. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Sub
Bagian Tata Usaha Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur sebagai staf
Pajak dan Retribusi Daerah dilaksanakan pada tanggal 03 Agustus - 30
September 2020. Program studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memperoleh
keterampilan, menambah pengalaman serta pengetahuan tentang dunia kerja
yang berhubungan dengan konsentrasi praktikan agar praktikan siap dalam
menghadapi persaingan dunia kerja nanti dan untuk memenuhi salah satu mata
kuliah program studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta. Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain: Menginput data
Wajib Retribusi (WR) ke dalam sistem, Menetapkan tarif retribusi kepada WR
berdasarkan sistem, Merekap Wajib Retribusi (WR) yang jatuh tempo (Piutang),
Monitoring Retribusi dan Realisasi Retribusi, Membuat SKRD (Surat Ketetapan
Retribusi Daerah), Membuat SSRD (Surat Setoran Retribusi Daerah.

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), Pajak, Retribusi, E-

Retribusi, Tata Usaha, Keuangan, Monitoring, Realisasi



ABSTRACT

Ibnu Hakiki. Internship Report (PKL) in the Sub Division of Administration
of the Environmental Agency East Jakarta as a Regional Tax and Retribution
staff was carried out on 03" August - 30" September 2020. Bachelor's degree in
Management, Faculty of Economics, State University of Jakarta. This internship
is purposed to gain skills, get some experience and knowledge about work life
that related to student/intern’s concentration which can help intern to get ready
in work life's competition. This internship activity also purposed to comply one
of the courses of the undergraduate management program, Faculty of
Economics, State University of Jakarta. The tasks that given to intern, there are
: Input Retribution Payer (WR) data into the system, Setting retribution rates to
WR based on the system, Recapitulate due date Retribution Payer (WR),
Monitoring Retribution and Retribution Realization, Creating SKRD (Surat
Ketetapan Retribusi Daerah), Creating SSRD (Surat Setoran Retribusi Daerah).

Keywords : Internship (PKL), Taxes, Retribution, E-Retribution, Governance,

Finance, Monitoring, Realization.
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BABI

PENDAHULUAN

A. Latar belakang Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu bentuk kegiatan
akademik yang bertujuan untuk mengenalkan lingkungan kerja kepada
mahasiswa. Dalam kegiatan ini, mahasiswa yang terlibat di dalamnya
mengimplementasikan ilmu-ilmu yang telah dipelajari selama kegiatan
belajar di kampus. Melalui PKL, mahasiswa diharapkan dapat mengasah
dan mengembangkan penguasaan keahlian suatu bidang tertentu serta
menambah pengalaman dalam mempersiapkan diri sebelum memasuki
dunia kerja yang sebenarnya.

Di institusi pendidikan, PKL. umumnya merupakan suatu kewajiban
akademik yang diharapkan dapat menghubungkan dunia industri sebagai
tempat untuk mengimplementasikan ilmu dengan dunia pendidikan sebagai
tempat untuk menimba ilmu. Selain itu, kegiatan ini juga diharapkan untuk
mempersiapkan mahasiswa sehingga dapat menghadapi serta mengatasi
persaingan di dunia kerja.

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai institusi pendidikan memiliki
program yang mewajibkan mahasiswanya untuk melaksanakan PKL
sebagai syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar sarjana. Sebagai salah
satu kewajiban akademik, UNJ mewajibkan pelaksanaan PKL di industri

maupun lembaga pemerintahan selama sekurang-kurangnya 40 hari kerja.



Pada kesempatan ini, praktikan melaksanakan PKL di Suku Dinas
Lingkungan Hidup Jakarta Timur. Sudin lingkungan hidup merupakan
bagian dari instansi pemerintah, khususnya dibidang lingkungan baik itu
udara, air, dan darat. Di kantor ini, praktikan ditempatkan pada Sub bagian
Pajak dan Retribusi Daerah, Sub divisi Tata usaha. Secara umum, Sub
bagian Pajak dan Retribusi Daerah memiliki kewenangan untuk mencatat
penerimaan daerah dari retribusi serta pengenaan pajak daerah berdasarkan
UU Nomor 28 tahun 2009 tentang pajak daerah dan retribusi daerah.

Kantor tersebut dipilih karena Sudin Lingkungan Hidup merupakan
Lembaga instansi pemerintah yang mengatur limbah serta sampah yang ada
di wilayah DKI Jakarta khususnya Jakarta Timur. Adapun program dari
dinas lingkungan hidup ; Pengadaan Alat Angkut Kebersihan Truk
Compactor, Pelayanan Toilet Berjalan untuk Penanganan Event-event
Insidental, Penyediaan Mesin Pencacah Sampah, Rancangan Retribusi dan
Pengembangan Zona Pelayanan Kebersihan, Penegakan Hukum
Lingkungan dan Pengkajian Kebijakan Lingkungan Hidup. Alasan Suku
Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur dipilih sebagai tempat PKL karena
praktikan ingin mengetahui bagaimana sebuah lembaga Pemerintah
menjalankan fungsi keuangannya.

Manfaat yang praktikan peroleh selama melaksanakan PKL adalah
praktikan mendapatkan ilmu dan pengetahuan baru yang tidak praktikan
peroleh dari kegiatan belajar mengajar di kelas. Ilmu baru yang praktikan

dapatkan di antaranya adalah bagaimana cara menginput data dalam sistem



E-Retribusi, menetapkan tarif perhitungan pemungutan retribusi daerah,
serta mengetahui monitoring dan realisasi Retribusi.. Oleh karena itu,
dengan adanya ilmu baru yang praktikan peroleh, pihak universitas
diharapkan dapat memberikan fasilitas lain untuk mahasiswa yang dapat
menunjang persiapan mereka dalam menghadapi dunia kerja.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Adapun maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah
dilakukan oleh praktikan adalah:

1. Memenubhi salah satu syarat kelulusan program studi S1 Manajemen,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta

2. Mendapatkan pengetahuan serta pengalaman langsung dalam dunia
kerja di bidang keuangan

3. Menyiapkan diri menjadi tenaga kerja yang terampil dalam

menghadapi dunia kerja

Sedangkan tujuan dari dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh

praktikan adalah:

A. Untuk mengetahui bagaimana proses pengelolaan keuangan yang
dilaksanakan di Sudin Lingkungan Hidup Jakarta Timur

B. Menambah keterampilan mengenai proses pengelolaan keuangan
terutama dalam bidang pajak dan pengenaan retribusi daerah

C. Mengimplementasikan ilmu yang telah didapatkan selama perkuliahan

dan mempraktikannya secara langsung di dunia kerja



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Setelah dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 40
hari diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak-pihak terkait, antara

lain:

1. Bagi pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
a. Membuka peluang kerjasama antara Universitas dengan perusahaan
dalam pelaksanaan praktik kerja lapagan di waktu yang akan datang
b. Menciptakan dan meningkatkan kualitas mahasiswa lulusan S1
Manajemen agar memiliki daya saing yang tinggi dengan
kemampuan serta pengalamannya
2. Bagi pihak Sudin lingkungan hidup Jakarta Timur
a. Mendapatkan ide dan inovasi yang disalurkan oleh praktikan
b. Mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan pekerjaan yang belum
sempat dikerjakan sebelumnya
c. Memungkinkan terciptanya kerjasama yang dinamis antara
perusahaan dengan perguruan tinggi di waktu mendatang
3. Bagi pihak praktikan
a. Memperoleh pengalaman dan pembelajaran mengenai dinamika
dunia kerja pada unit-unit kerja di perusahaan
b. Mengembangkan pola pikir, keberanian serta kemampuan
berkomunikasi yang dibutuhkan dalam dunia kerja

c. Mempersiapkan diri untuk menghadapi dunia kerja



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan mendapat kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan pada ,
Nama Instansi : Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur
Tempat : J1. Pinang Ranti II No.56, RT.9/RW.1,
Pinang Ranti, Kec. Makasar, Kota Jakarta Timur,
Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13560
Nomor Telepon (021) 80887051
Website : https://lingkunganhidup.jakarta.go.id/jakarta-timur/

Alasan praktikan memilih Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur adalah karena
praktikan ingin mengetahui proses kerja di bagian keuangan serta tata cara arus keuangan

di instansi pemerintahan.


https://lingkunganhidup.jakarta.go.id/jakarta-timur/

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri dari
beberapa tahapan yaitu, tahap Persiapan, tahap Pelaksanaan dan tahap
Pelaporan.

1. Tahap Persiapan
a. Pada 23 Juli 2020 Praktikan mengajukan surat keterangan ke Gedung R
Fakultas Ekonomi untuk membuat surat permohonan PKL mandiri dan
meminta tanda tangan Koordinator Program Studi S1 Manajemen Bapak
Dr. Suherman, M.Si
b. Setelah mendapatkan tanda tangan praktikan mengajukan surat
permohonan PKL Mandiri melalui website Biro Administrasi dan

Kemahasiswaan (Bakhum) UNJ www.bakh.unj.ac.id/sipermawa. setelah

selesai diproses, surat diambil di Bakhum UNJ.

c. Pada tanggal 30 Juli 2020 Praktikan melakukan lamaran di Dinas
Lingkungan Hidup Jakarta Timur dan memberikan berkas lamaran kepada
bagian administrasi.

d. Pada tanggal 31 Juli 2020 Praktikan mendapatkan informasi bahwa pada

Senin 03 Agustus 2020 praktikan sudah dapat memulai PKL.


http://www.bakh.unj.ac.id/sipermawa

2. Tahap Pelaksanaan

Setelah mendapatkan informasi untuk dapat memulai Praktik Kerja

Lapangan di Dinas Lingkungan Hidup pada tanggal 30 Juli 2020 yang

bertempat di JI. Pinang Ranti II No.56, RT.9/RW.1, Pinang Ranti, Jakarta

Timur, kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai dari tanggal 03 Agustus

2020 dan berakhir pada tanggal 30 September 2020, dimulai dari hari Senin

sampai dengan Jum’at dengan jam kerja pukul 08.30 WIB sampai dengan

pukul 16.00 WIB.

Tabel I. 1 Jadwal Kerja Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Hari Waktu Keterangan
08:30-12:00 Jam kerja
Senin s.d Kamis 12:00-13:00 Istirahat
13:00-16:00 Jam kerja
08:30-11:00 Jam kerja
Jum'at 11:00-13:00 Istirahat
13:00-16:00 Jam kerja

Sumber: data diolah oleh praktikan




3. Tahap Penulisan Laporan PKL
Sebagai bukti pelaksanaan PKL yang telah dilakukan oleh praktikan
maka praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL, tahap penulisan
laporan PKL dimulai pada tanggal 30 September 2020 hingga selesai dan

dengan mengikuti bimbingan pada saat aktif perkuliahan semester 113.

Tabel 1. 2 Jadwal Waktu PKL

Bulan/Tahun

Tahap Kegiatan 2020

Juli Agustus | September | Oktober | November

Tahap Persiapan

Tahap Pelaksanaan

Tahap Penulisan
Laporan

Sumber: data diolah oleh praktikan



BAB I

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN

A. Sejarah Perusahaan

Pada masa Pemerintahan Presiden Jokowi Kementerian Kehutanan di

gabungkan dengan Kementerian Lingkungan Hidup menjadi Kementerian

Lingkungan Hidup dan Kehutanan. Berikut nama Kementerian Lingkungan

Hidup dan Kehutanan sebelum di gabung:

Lingkungan hidup

Kementerian Negara Pengawasan Pembangunan dan Lingkungan
Hidup (Kemeneg PPLH, 1978-1983)

Kementerian Negara Kependudukan dan Lingkungan Hidup
(Kemeneg KLH, 1983-1993)

Kementerian Negarxa Lingkungan Hidup (Kemeneg LH, 1993-2005)
Kementerian Lingkungan Hidup (Kemen LH, 2005-2014)

Direktorat Jenderal Kehutanan, Departemen Pertanian (sampai dengan
tahun 1983)

Departemen Kehutanan (1983-1998)

Departemen Kehutanan dan Perkebunan (1998)

Departemen Kehutanan (1998-2005)

Kementerian Kehutanan (2005-2014)

Tugas dan fungsi Dinas Lingkungan Hidup

Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan mempunyai tugas

menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang lingkungan hidup dan



kehutanan untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan
pemerintahan negara. Dalam melaksanakan tugas, Kementerian Lingkungan
Hidup dan Kehutanan menyelenggarakan fungsi:

Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang penyelenggaraan
pemantapan kawasan hutan dan - lingkungan hidup secara berkelanjutan,
pengelolaan konservasi sumber daya alam dan ekosistemnya, peningkatan
daya dukung daerah aliran sungai dan hutan lindung, pengelolaan hutan
produksi lestari, peningkatan daya saing industri primer hasil hutan,
peningkatan kualitas fungsi lingkungan, pengendalian pencemaran dan
kerusakan lingkungan, pengendalian dampak perubahan iklim, pengendalian
kebakaran hutan dan lahan, perhutanan sosial dan kemitraan lingkungan,
serta penurunan gangguan, ancaman, dan pelanggaran hukum bidang
lingkungan hidup dan kehutanan; pelaksanaan kebijakan di bidang
penyelenggaraan pemantapan kawasan hutan dan lingkungan hidup secara
berkelanjutan, pengelolaan konservasi sumber daya alam dan ekosistemnya,
peningkatan daya dukung daerah aliran sungai dan hutan lindung,
pengelolaan hutan produksi lestari, peningkatan daya saing industri primer
hasil hutan, peningkatan kualitas fungsi lingkungan, pengendalian
pencemaran dan kerusakan lingkungan, pengendalian perubahan iklim,
pengendalian kebakaran hutan dan lahan, perhutanan sosial dan kemitraan
lingkungan, serta penurunan gangguan, ancaman, dan pelanggaran hukum di
bidang lingkungan hidup dan kehutanan; koordinasi dan sinkronisasi

pelaksanaan kebijakan di bidang tata lingkungan, pengelolaan
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keanekaragaman hayati, peningkatan daya dukung daerah aliran sungai dan
hutan lindung, peningkatan kualitas fungsi lingkungan, pengendalian
pencemaran dan kerusakan lingkungan, pengendalian perubahan iklim,
pengendalian kebakaran hutan dan lahan, kemitraan lingkungan, serta
penurunan gangguan, ancaman dan pelanggaran hukum bidang lingkungan
hidup dan kehutanan;

pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan
penyelenggaraan pemantapan kawasan hutan dan penataan lingkungan hidup
secara berkelanjutan, pengelolaan konservasi sumber daya alam dan
ekosistemnya, peningkatan daya dukung daerah aliran sungai dan hutan
lindung, pengelolaan hutan produksi lestari, peningkatan daya saing industri
primer hasil hutan, peningkatan kualitas fungsi lingkungan, pengendalian
pencemaran dan kerusakan lingkungan, pengendalian dampak perubahan
iklim, pengendalian kebakaran hutan dan lahan, perhutanan sosial dan
kemitraan lingkungan, serta penurunan gangguan, ancaman dan pelanggaran
hukum di bidang lingkungan hidup dan kehutanan; pelaksanaan penelitian,
pengembangan, dan inovasi di bidang lingkungan hidup dan kehutanan;
pelaksanaan penyuluhan dan pengembangan sumber daya manusia di bidang
lingkungan hidup dan kehutanan; pelaksanaan dukungan yang bersifat
substantif kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Kementerian
Lingkungan Hidup dan Kehutanan; pembinaan dan pemberian dukungan

administrasi di lingkungan Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan;
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pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung
jawab Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan; dan pengawasan atas

pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Lingkungan Hidup dan

Kehutanan.

Sumber:
https://id. wikipedia.org/wiki/Kementerian_Lingkungan Hidup_dan_Kehut
anan_Republik _Indonesia (diakses pada 13 Oktober 2020)
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Visi dan Misi Perusahaan

Visi

Jakarta kota maju, lestari dan berbudaya yang warganya terlibat dalam

mewujudkan keberadaban, keadilan dan kesejahteraan bagi semua.

Misi
1
2.
3.
4.
5
Sumber :

. Menjadikan Jakarta kota yang aman, sehat, cerdas, berbudaya,

dengan memperkuat nilai-nilai keluarga dan memberikan
ruang kreativitas melalui kepemimpinan yang melibatkan,
menggerakkan dan memanusiakan.

Menjadikan Jakarta kota yang memajukan kesejahteraan
umum melalui terciptanya lapangan kerja, kestabilan dan
keterjangkauan kebutuhan pokok, meningkatnya keadilan
sosial, percepatan pembangunan infrastruktur, kemudahan
investasi dan berbisnis, serta perbaikan pengelolaan tata ruang.
Menjadikan Jakarta tempat wahana aparatur negara yang
berkarya, mengabdi, melayani, serta menyelesaikan berbagai
permasalahan kota dan warga, secara efektif, meritokratis dan
berintegritas.

Menjadikan Jakarta kota yang lestari, dengan pembangunan
dan tata kehidupan yang memperkuat daya dukung lingkungan

dan sosial.

. Menjadikan Jakarta ibukota yang dinamis sebagai simpul

kemajuan Indonesia yang bercirikan keadilan, kebangsaan dan

kebhinekaan.

https:/lingkunganhidup.jakarta.go.id/wpcontent/uploads/2019/09/Renstra-DIL H-

2017-2022-fix-ttd.pdf (diakses pada tanggal 13 Oktober 2020)
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Logo Perusahaan

JAYA RAYA

Gambar II. 2 Logo Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur

Sumber:
http://www.itdp-indonesia.org
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http://www.itdp-indonesia.org/logo-dinas-lingkungan-hidup/

https://lingkunganhidup.jakarta.go.id/profile/org (diakses pada tanggal 13 Oktober 2020)

Dalam struktur organisasi Sudin Lingkungan Hidup Jakarta Timur,
kantor ini dipimpin oleh Kasudin (Kepala Suku Dinas). Dalam struktur
organisasi, instansi memiliki 5 Sub Bagian/Seksi, yaitu Sub bagian Tata
Usaha, Seksi pengawasan dan Pengendalian Dampak Lingkungan dan
Kebersihan, Seksi Pengelolaan Kebersihan dan Limbah B3, Seksi Peran

Serta Masyarakat dan Penataan Hukum, Seksi Prasarana dan Sarana.

Selanjutnya akan diuraikan secara garis besar mengenai tugas masing-

masing Sub Bagian/Seksi.

1. Sub Bagian Tata Usaha berdasarkan PERGUB Nomor 284 Tahun 2016
Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup, daftar tugas
yang dikerjakan oleh bagian Tata Usaha tercantum dalam BAB III Pasal 47
yang berisi, (1) Subbagian Tata Usaha merupakan satuan kerja staf Suku
Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi dalam pelaksanaan administrasi
Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi. (2) Subbagian Tata
Usaha dipimpin oleh seorang Kepala Subbagian yang berkedudukan di
bawah dan bertangg-ungjawab kepada Kepala Suku Dinas. (3) Subbagian
Tata Usaha mempunyai tugas :

a) Menyusun bahan Rencana Strategis dan Rencana Kerja dan
Anggaran Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai
dengan lingkup tugasnya;

b) Melaksanakan Rencana Strategis dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai
dengan lingkup tugasnya;

c) Melaksanakan pemantauan, pengendalian, dan evaluasi pelaksanaan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran;

d) Menerima dan menyetorkan hasil pungutan retribusi;

e) Melaksanakan pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang;

f) Melaksanakan pengelolaan ketatausahaan dan kerumahtanggaan;
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g) Melaksanakan pengadaan, pemeliharaan dan perawatan prasarana
dan sarana lingkungan hidup dan kebersihan;

h) Memelihara kebersihan, keindahan, keamanan, dan ketertiban
kantor;

1) Menyusun laporan keuangan, kinerja dan kegiatan;

j) Menghimpun, menganalisa dan mengajukan rencana kebutuhan
pengadaan/perawatan prasarana dan sarana kerja;

k) Melaksanakan kegiatan proses pengadaan prasarana dan sarana kerja;

1) Menerima; mencatat, rnenyimpan dan mendistribusikan prasarana
dan sarana kerja;

m) Mengusulkan penghapusan "prasarana dan sarana kerja;

n) Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas

Subbagian Tata Usaha.

2. Seksi pengawasan dan Pengendalian Dampak Lingkungan dan
Kebersihan berdasarkan PERGUB Nomor 284 Tahun 2016 Tentang
Organisasi Dan Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup, daftar tugas tercantum
dalam BAB III Pasal 48 yang berisi (1) eksi Pengawasan dan Pengendalian
Dampak Lingkungan dan Kebersihan merupakan Satuan Kerja lini Suku
Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi dalam pelaksanaan
pengawasan dan pengendalian dampak lingkungan dan kebersihan. (2)
Seksi Pengawasan dan Pengendalian Dampak Lingkungan dan Kebersihan
dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Suku Dinas. (3) Seksi Pengawasan dan
Pengendalian Dampak Lingkungan dan Kebersihan mempunyai tugas :

a) Menyusun bahan Rencana Strategis dan Rencana Kerja dan
Anggaran Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai
dengan lingkup tugasnya;

b) Melaksanakan Rencana Strategis* dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran Suku dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai

dengan lingkup tugasnya;
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2

h)
i)

)
k)

a)

Melaksanakan konservasi sumber daya alam dan konservasi
keanekaragaman hayati;

Inventarisasi sumber pencemar institusi (usaha dan/atau kegiatan
skala kecil) dan non institusi;

Melaksanakan pembinaan terhadap sumber pencemar institusi
(usaha dan/atau kegiatan skala kecil) dan non institusi;
Melaksanakan pemantauan sumber pencemar institusi (usaha
dan/atau kegiatan skala kecil) dan non institusi;

Melaksanakan pembinaan tindak lanjut rekomendasi hasil evaluasi
sumber pencemar institusi (usaha dan/atau kegiatan skala kecil) dan
non institusi;

Melaksanakan pengendalian pencemaran emisi sumber bergerak (uji
emisi kendaraan bermotor);

Inventarisasi kerusakan lingkungan;

Melaksanakan pemantauan kerusakan lingkungan;

Inventarisasi usaha dan/atau kegiatan (skala UKL-UPL) yang

memiliki dan tidak memiliki Izin Lingkungan dan Izin PPLH;

3. Seksi Pengelolaan Kebersihan dan Limbah B3 berdasarkan PERGUB
Nomor 284 Tahun 2016 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Dinas
Lingkungan Hidup, daftar tugas tercantum dalam BAB III Pasal 49 yang
berisi (1) Seksi Pengelolaan Kebersihan dan Limbah B3 merupakan satuan
kerja lini Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi dalam
pelaksanaan pengelolaan kebersihan dan limbah B3. (2) Seksi Pengelolaan
Kebersihan dan Limbah B3 dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang
berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Suku Dinas.
(3) Seksi Pengelolaan Kebersihan dan Limbah B3 mempunyai tugas :

Menyusun bahan rencana strateg-is dan rencana kerja dan anggaran
suku dinas lingkungan hidup kota administrasi sesuai dengan

lingkup tugasnya;
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b)

g)
h)

)

k)

D

Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran
suku dinas lingkungan hidup kota administrasi sesuai dengan
lingkup tugasnya;

Melaksanakan pengelolaan dan pengendalian sampah darat, pantai
dan pesisir;

Melaksanakan pengelolaan dan pengendalian limbah b3 darat,
pantai dan pesisir;

Melaksanakan pengawasan terhadap pengelolaan sampah darat,
pantai dan pesisir;

Melaksanakan pengawasan terhadap pengelolaan limbah b3 darat,
pantai dan pesisir;

Melaksanakan pemantauan kegiatan pengelolaan kebersihan;
Mengoordinasikan pengelolaan sampah darat, pantai dan pesisir;
Menginventarisasi dan mengidentifikasi limbah b3 yang bersumber
dari fasilitas pelayanan kesehatan tingkat dasar, usaha dan/atau
kegiatan skala kecil dan rumah tangga;

Melaksanakan koordinasi pengumpulan dan pengangkutan limbah
b3 yang bersumber dari fasilitas pelayanan kesehatan tingkat dasar,
usaha dan/atau kegiatan skala kecil dan rumah tangga;
Melaksanakan penjemputan limbah b3 yang bersumber dari fasilitas
pelayanan kesehatan tingkat dasar, usaha dan/atau kegiatan skala
kecil dan rumah tangga; dan

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas seksi

pengelolaan kebersihan dan limbah b3.

4. Seksi Peran Serta Masyarakat dan Penataan Hukum berdasarkan

PERGUB Nomor 284 Tahun 2016 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja

Dinas Lingkungan Hidup, daftar tugas tercantum dalam BAB III Pasal 50

yang berisi (1) Seksi Peran Serta Masyarakat dan Penaatan Hukum

merupakan satuan kerja lini Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota

Administrasi dalam pelaksanaan pengawasan dan peran serta masyarakat.

(2) Seksi Peran Serta Masyarakatdan Penaatan Hukum dipimpin oleh
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seorang Kepala Seksi yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab

kepada Kepala Suku Dinas. (3) Seksi Peran Serta Masyarakat dan Penaatan

Hukum mempunyai tugas :

a)

b)

g)

h)

)

Menyusun bahan Rencana Strategis dan Rencana Kerja dan
Anggaran Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai
dengan lingkup tugasnya;

Melaksanakan Rencana Strategis dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai
dengan lingkup tugasnya;

Melaksanakan penyuluhan kepada masyarakat di bidang lingkungan
dan kebersihan;

Melaksanakan pembinaan masyarakat, pelaku usaha dan mitra kerja
untuk berperan serta dalam memelihara dan menjaga lingkungan dan
kebersihan;

Melaksanakan pelayanan informasi lingkungan dan kebersihari
kepada SKPD/UKPD, Instansi Pemerintah/ swasta dan masyarakat;
Melaksanakan =~ pemasyarakatan,  penerapan,  penggunaan,
pengembangan dan evaluasi lingkungan dan kebersihan;
Memberdayakan masyarakat, pelaku usaha dan mitra kerja dalam
pendayagunaan hasil pengolahan sampah;

Melaksanakan pendokumentasian dan mempublikasikan kegiatan
terkait dengan lingkungan dan kebersihan;

Mengusulkan kawasan bebas sampah; melaksanakan penyuluhan
kepada masyarakat di bidang lingkungan dan kebersihan;
Melaksanakan penyuluhan kepada masyarakat di bidang lingkungan

dan kebersihan,;

5. Seksi Prasarana dan Sarana berdasarkan PERGUB Nomor 284 Tahun

2016 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup, daftar

tugas tercantum dalam BAB III Pasal 51 yang berisi (1) Seksi Prasarana dan

Sarana merupakan satuan kerja lini Suku Dinas Lingkungan Hidup dalam
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pelaksanaan pengadaan dan pemeliharaan prasarana dan sarana. (2) Seksi

Prasarana dan Sarana dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang

berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab kepada Kepala Suku Dinas.

(3) Seksi Prasarana dan Sarana mempunyai tugas :

a)

b)

2

h)

Menyusun bahan Rencana Strategis dan Rencana Kerja dan
Anggaran Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai
dengan lingkup tugasnya;

Melaksanakan Rencana Strategis dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi sesuai
dengan lingkup tugasnya;

Menghimpun, dan mengajukan rencana kebutuhan pengadaan/
pemeliharaan prasarana dan sarana lingkungan dan kebersihan;
Melaksanakan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian dan
pemeliharaan prasarana dan sarana lingkungan dan kebersihan;
Melaksanakan pengawasan penggunaan prasarana dan sarana kerja
lingkungan dan kebersihan;

Melaksanakan inventarisasi dan pelaporan ketersediaan dan
kelaikan prasarana dan sarana lingkungan dan kebersihan;
Menghimpun dan mengusulkan penghapusan prasarana dan sarana
lingkungan dan kebersihan;

Mengelola gudang dan bengkelsarana lingkungan dan kebersihan;
dan

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas

seksiprasarana dan Sarana.
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan umum Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur adalah
sebagaimana telah tercantum dalam Peraturan Gubernur Provinsi Daerah
Khusus Ibukota Jakarta Nomor 284 Tahun 2016 Tentang Organisasi Dan
Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup yang tertuang dalam BAB 2 Pasal 2
mengenai Kedudukan, Tugas, dan Fungsi berisi (1) Dinas Lingkungan Hidup
merupakan unsur pelaksana penyelenggara urusan pemerintahan dibidang
lingkungan hidup. (2) Dinas Lingkungan Hidup dipimpin oleh seorang
Kepala Dinas yang berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab kepada
Gubernur melalui Sekretaris Daerah. (3) Dalam melaksanakan tugasnya,
Kepala Dinas Lingkungan Hidup dibantu oleh seorang Wakil Kepala Dinas,
yang berkedudukan di bawah dan bertanggung,jawab kepada Kepala Dinas.
(4) Dinas Lingkungan Hidup dalam melaksanakan tugas dan fungsinya
dikoordinasikan oleh Asisten Pembangunan dan Lingkungan Hidup. Pasal 3
berisi (1) Dinas Lingkungan Hidup mempunyai tugas melaksanakan
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup serta pengelolaan
kebersihan. (2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
(1), Dinas Lingkungan Hidup menyelenggarakan fungsi :

a) penyusunan Rencana Strategis dan Rencana Kerja dan
Anggaran Dinas Lingkungan Hidup;

b) pelaksanaan Rencana Strategis dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran Dinas Lingkungan Hidup;

¢) penyusunan dan pelaksanaan kebijakan, pedoman dan standar
teknis di bidang perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup serta kebersihan;

d) pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan kebijakan,
pedoman dan standar teknis di bidang perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup serta kebersihan;

€) pembinaan, bantuan teknis dan pengawasan kepada Suku

Dinas di bidang program dan kegiatan;e
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g)

h)

)

k)

D

penyusunan dan pelaksanaan KLHS untuk KRP Daerah,
RPPLH Daerah serta Amdal dan UKL-UPL;
penyelenggaraan inventarisasi sumber daya alam dan emisi
gas rumah kaca;

pengelolaan keanekaragaman hayati Daerah;

perencanaan, pengadaan, pendistribusian, penempatan,
pemeliharaan, perawatan dan pemanfaatan prasarana dan
sarana penanganan lingkungan dan kebersihan;

pengawasan, pengendalian, pemantauan dan evaluasi
pemanfaatan, ketersediaan, kelaikan dan kecukupan
prasarana dan sarana penanganan lingkungan dan kebersihan;
pemantauan, evaluasi, pengumpulan, pemilahan,
pengangkutan, penempatan, pengolahan dan pemanfaatan
limbah;

penelitian/pengkajian, pengujian, pengembangan, penerapan
dan pemasyarakatan sistem, metode dan/atau teknik
pengolahan dan teknik pemanfaatan limbah yang efektif,

efisien, mudah, tepat, dan ramah lingkungan;

m) pemantauan, evaluasi dan penanganan lingkungan dan

p)

kebersihan di seluruh wilayah daerah/kota Jakarta secara
rutin, konsisten dan berkesinambungan sehingga terjamin
lingkungan dan kebersihan kota;

pembangunan, pengembangan, pembinaan, pengawasan,
pemantauan, pengendalian dan evaluasi perilaku masyarakat
dalam membuang sampah serta evaluasi peran serta
masyarakat dalam penanganan, pengolahan dan pemanfaatan
limbah;

pemantauan, pengawasan dan pengendalian sampah di
bantaran kali, prasarana dan sarana umum, permukiman,
perumahan, area kerja;

pemantauan, pengawasan dan pengendalian Limbah B3;
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q) pengembangan kerjasama dan kemitraan dengan berbagai
pihak dalam pengelolaan lingkungan dan kebersihan;

r) pemungutan, penatausahaan, penyetoran, pelaporan dan
pertanggungjawaban penerimaan retribusi bidang pelayanan
lingkungan dan kebersihan;

s) pemantauan kualitas lingkungan;

t) pengembangan dan penerapan instrumen lingkungan hidup;

u) pemberian rekomendasi untuk penerbitan Izin Lingkungan
pada tingkat Daerah;

v) pemantauan, penanggulangan dan pemulihan sumber
pencemar institusi dan non institusi;

w) pengoordinasian dan pelaksanaan pengendalian (pencegahan,
penanggulangan dan pemulihan) pencemaran dan/ atau
kerusakan lingkungan hidup;

X) pengoordinasian, penyediaan fasilitas, pelaksanaan mediasi
dan penyelesaian pengaduan lingkungan hidup dan
kebersihan;

y) pembinaan dan pengawasan ketaatan penanggungjawab
usaha dan/atau kegiatan terhadap ketentuan perizinan
lingkungan dan peraturan perundang-undangan di bidang
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan
kebersihan;

z) penegakan hukum di bidang lingkungan hidup dan
kebersihan;

aa) penyelenggaraan pendidikan, pelatihan, dan peny-uluhan
lingkungan hidup untuk lembaga kemasyarakatan;

bb) pengembangan dan sosialisasi pemanfaatan teknologi ramah
lingkungan hidup;

cc) pemberian penghargaan lingkungan hidup tingkat Daerah,;

dd) pelaksanaan standar pelayanan minimal;

ee) pengelolaan informasi lingkungan hidup dan kebersihan;
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ff) pengadaan, penatausahaan, penggunaan, pemeliharaan dan
perawatan prasarana dan sarana dibidang lingkungan dan
kebersihan;

gg)pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang Dinas
Lingkungan Hidup;

hh) pengelolaan ketatausahaan dan kerumahtanggaan Dinas
Lingkungan Hidup;

i1) pengelolaan kearsipan, data dan informasi Dinas Lingkungan
Hidup; dan

j)) pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan

fungsi Dinas Lingkungan Hidup
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BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di,

Kantor Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur, praktikan ditempatkan di
sub bagian Tata Usaha (Bendahara) sebagai staf Pajak dan Retribusi
Daerah. Dan praktikan lebih berfokus kepada Retribusi Daerah, peraturan
mengenai retribusi daerah baik itu cara pemungutan, penarikan, dan
penetapan diatur dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28
Tahun 2009 Tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah. Tugas yang

dilakukan oleh praktikan selama pelaksanaan kegiatan PKL antara lain :

1. Menginput data Wajib Retribusi (WR) ke dalam sistem

2. Menetapkan tarif retribusi kepada WR berdasarkan sistem
3. Merekap Wajib Retribusi (WR) yang jatuh tempo (Piutang)
4. Monitoring Retribusi dan Realisasi Retribusi

5. Membuat SKRD (Surat Ketetapan Retribusi Daerah)

6. Membuat SSRD (Surat Setoran Retribusi Daerah)
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B. Pelaksanaan Kerja

Selama kegiatan PKL praktikan dibimbing oleh bu Rizki selaku
Kasubag TU, mbak Indri selaku staf Pajak, dan mas Hendra di bagian
Pajak dan Retribusi Daerah. Penjelasan kegiatan PKL selama 40 hari
kerja tertera secara rinci pada lampiran. Berikut adalah penjelasan dari

tugas yang diberikan

1. Menginput data Wajib Retribusi (WR) ke dalam sistem

Tugas ini merupakan tugas yang dikerjakan melalui sistem yang
bernama E-Retribusi. Didalam sistem ini praktikan diinstruksikan untuk
menginput data mengenai WR (Wajib Retribusi) yang merupakan
pendaftar baru untuk pelayanan pengangkutan sampah oleh dinas
lingkungan hidup Jakarta Timur. Pelayanan sampah dilakukan untuk

Toko, Rumah Sakit, Industri, kaki lima.
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WR (Wajib Retribusi)

Kecamatan masing-masing Daerah SUDIN WR (Wajib Retribusi)

!

Pergub No. 109 th. 2013

Input data melalui sistem
Wajib Retribusi melakukan —»  untuk mendapatkan

!

NPWRD

Melakukan permohonan menjadi

wajib retribusi dengan melampirkan ;

pendaftaran untuk mendapatkan

nomor pokok wajib retribusi daerah

(NPWRD) kepada kasudin B Q

1. Pengisian form permohonan wajib Lingkungan Hidup melalui Kepala
ibusi —>, Data Valid » Pembuatan NPWRD
retribusi Satpel Lingkungan Hidup Kecamatan
2.melampirkan KTP/id lainnya
—» Data Tidak Valid » TOLAKDATA

Gambar III. 1 Alur Kkerja penginputan data WR

Sumber : Data diolah oleh praktikan

Proses input data Wajib Retribusi (WR) ke dalam sistem dilakukan
praktikan sebagai berikut :

1) Setelah pengajuan data dari Kecamatan mengenai wajib retribusi
baru (pendaftar baru) yang diajukan oleh WR dengan membawa
foto kopi KTP serta form pengisian untuk pembuatan NPWRD

2) Setelah para Wajib Retribusi mengajukan permohonan melalui
masing-masing kecamatan, praktikan sebagai staff retribusi daerah
membantu dinas lingkungan hidup untuk membantu penginputan

3) Sub bagian TU menerima data dari kecamatan yang tercantum

dalam sistem E-Retribusi
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4) Praktikan dan staff retribusi lainnya memulai tahap penginputan

S)

melalui sistem yang berguna untuk memberikan NPWRD (Nomor

Pokok Wajib Retribusi Daerah) untuk melakukan penetapan tarif

retribusi kepada WR

Pada tahap penginputan praktikan pertama membuka sistem

https://retribusi.jakarta.go.id/retribusi-penetapan/index dan disana

tertera nama-nama WR di setiap Kecamatan. Langkah-langkah

nya sebagai berikut:

a)
b)

g)

Buka web sistem E-retribusi pada google chrome
Masukkan akun milik pembimbing untuk melanjutkan
tahap penginputan

Buka menu e-retribusi lalu klik “penetapan”

Pada sistem E-Retribusi menu “penetapan” tertera
nama WR atau toko yang didaftarkan

Copy No. Identitas dari sistem E-Retribusi bagian
penetapan

Lalu ke bagian menu E-Retribusi pendataan, masukkan
No. identitas, Nama, Alamat, lalu klik “cek”

Pada tahap terakhir klik “Tambah” maka akan otomatis

generate NPWRD untuk WR
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o e

& = C & retribusijakartago.id

ERETRIBUSI = B E @

lbusi-penetapan/index

@ Sri Hastuti Penetapan Beranda - Fenetapan
=) _ = Menampilkan 1-20 dari 24.045 item.
#D SKRD NTPD No identitas Wajib Retribusi Total TanggalPenetapan JatuhTempo Status
O Retribusi
2362850 3275062910900010 Sendi Indra Setiawan SPBU SHELL Rp. 120.000,00 belum diset]  Diterbitkan &
2362844 2201034037 3275082409750011 Nuryadi Ruko Jariwaringin Junction Rp.500.000,00 2020-10-21 12:57:21 2020-11-20 Ditetapkan @
12:57:21 x
G
g
®
2362834 2201034027 3175080906530001 Otto Rajasa Wibowo, SE RM. NGIKAN Rp.260.000,00 2020-10-21 12:54:54 2020-11-20 Ditetapkan &
x
=]
¥
@
2362832 2201034025 3203041201870010 Taryono RM. AYAM BAKAR KAKI LIMA Rp.132.000,00 2020-10-21 12:53:148 Ditetapkan @
x
G
g
®
2362825 2201034018 3275081306870025 Ruhiyat Suhendin { Pertokoan Jin. Rp.128.000,00 2020-10-21 12:52:04 2020-11-20 Ditetapkan &
Raya Pangkalan Jati) 12:52:04 x
=]
g
@
= - o
Gambar III. 2 Sistem E-Retribusi menu penetapan
0 “a’ Pendataan x -
& > C & retribusijakartago.id/retribusi-penetapan/retribusi B a % &

ERETRIBUSI B F @ waytioe

@ Sri Hastuti Pendataan
Online

L Monitoring Identitas ID @ NIK O NPWP (O PASPOR

No Identitas Cek  reset

$  eRetribusi
Nama

O Pendataan Alamat

Gambar III. 3 Sistem E-Retribusi menu pendataan

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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L L] ® W Pendatz: X -

C & retribusijakartago.id/retribusi-penetapan/retribusi?id=128279 ‘a

= & E (i) tutaytimur

Sri Hastuti Pendataan

IdentitasId @ NIK (O NPWP (O PASPOR

No Identitas 3175046005700002 Cek  reset
Nama KIR Pulogadung
Q Pendataan Alamat Jln. Raya Bekasi No 19 Kec Pulogadung

NPWRD 10063999

Gambar III. 4 Sistem E-Retribusi menu pendataan setelah generate NPWRD

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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2. Menetapkan tarif retribusi kepada WR berdasarkan sistem

Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing untuk membantu

pekerjaan terkait dengan penetapan tarif retribusi melalui sistem. Tarif

ini dikenakan karena WR (Wajib Retribusi) menggunakan jasa

pelayanan pengangkutan sampah terhadap toko atau industry mereka.

Tarif ini berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2015 tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2012 Tentang

Retribusi Daerah. Dalam tugas ini praktikan dibimbing oleh mas Hendra

dalam penyelesaian tugas nya melalui sistem E-Retribusi.

WR (Wajib Retribusi)

WR telah terdaftar di dalam

Kecamatan Masing-masing

A 4

sistem sebagai objek
retribusi

A 4

Pihak satpel kecamatan
Jakarta timur melakukan

Sudin Lingkungan Hidup

A 4

pelayanan sampah ke wr
tersebut

Laporan mengenai
berapa banyak sampah
yang di angkut oleh
petugas

A

Penerimaan berita acara dari
masing-masing kecamatan

"| berisi rekapan laporan jumlah |

tonase sampah yang diangkut

Laporan di rekap oleh
kecamatan

A

Proses penetapan tarif kepada
Wajib Retribusi (WR) di dalam
sistem berdasarkan volume
sampah yang diangkut

Gambar III. 5 Alur kerja penetapan tarif retribusi kepada Wajib Retribusi (WR)

Sumber : Data diolah oleh praktikan

32




Proses penetapan tarif kepada Wajib Retribusi (WR) di dalam sistem

dilakukan praktikan sebagai berikut :

1)

2)

3)

4)

S)

Setelah WR mendapat pelayanan dari satpel Kecamatan untuk
pengangkutan sampah di toko atau industri WR

Langkah selanjutnya adalah pihak kecamatan mengirimkan
data berupa berapa banyak tonase/kubik sampah yang
diangkut oleh satpel

Data tersebut berbentuk berita acara yang merupakan surat
tugas yang ditujukan kepada bagian TU dari masing-masing
kecamatan di Jakarta Timur

Setelah TU menerima berita acara tersebut, praktikan dan
pembimbing melakukan pengecekan dan penetapan tarif di
dalam sistem E-retribusi

Berikut langkah-langkah dalam perhitungan tarif dalam
sistem E-Retribusi :

a) Buka sistem https://retribusi.jakarta.go.id/retribusi-

penetapan/retribusi melalui google chrome

b) Masukkan akun milik pembimbing untuk melanjutkan

¢) Buka menu E-Retribusi dan klik menu “pendataan”

d) Kemudian “ketik nomor NPWRD yang tertera dalam
berita acara”

e) Cek apakah toko sudah benar atau belum
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f) Apabila sudah pilih menu retribusi id “untuk
penentuan apakah toko tersebut bertipe industry,kaki
lima, atau industri lainnya)

g) Di dalam sistem tersedia fitur perhitungan otomatis
jadi praktikan hanya menulis berapa besaran kubik
sampah yang diangkut di bulan tersebut.

h) Setelah selesai klik “hitung” kemudian beri
keterangan “pembayaran retribusi di bulan tersebut)

i) Lalu klik tambah maka telah selesai dalam

perhitungan tarif retribusi kepada WR

P
W S

Gambar II1. 6 Penetapan tarif besaran retribusi yang dikenakan oleh WR dari sistem

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
SURAT TUGAS
NOMOR: 4295108274
TENTANG

PENUGASAN PEGAWAI SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Dalam rangka kegiatan pembinaan sekaligus monitoring dan evaluasi terhadap
kinerja pegawai pada Satuan Pelaksana Lingkungan Hidup Kecamatan Ciracas dengan
ini Kepala Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi Jakarta Timur,

MENUGASKAN

Kepada : Nama-nama yang tercantum dalam lampiran surat tugas ini

Untuk 1 Melaksanakan tugas pendampingan terhadap pegawai Satuan Pelaksana
Lingkungan Hidup Kecamatan Ciracas.

2 Surat tugas ini berlaku terhitung mulai tanggal 7 Agustus 2020 sampai dengan
tanggal 31 Agustus 2020

Tugas ini dibuat untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya dan penuh tanggung

Dikeluarkan di Jgkarta
Pada tanggal, £ Agustus 2020

Kepala Suku Dinas Lin ungan Hi
Kota Admin o Hidup

Herwansyah, SKM, M S;
NIP 196306151288031008
B

m.
- Kepala Dinas Lingkungan Hidup Provinsi DKI Jakaria,

Gambar I11. 7 Berita acara yang diberikan oleh Kecamatan ke TU

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 6 Agustus 2020)
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BERITA ACARA
REKAPITULASE PELAYANAN PERSAMPAHAN [ KEBERSIHAN

Fada hari ini Senin Tanggal 3 Agustus 2020 Telah dilakukan rekonsillasi pengangkutan sampah atas nama wealb retribanl
sebagai berfut

NFWRD TOEIB4EL
Narna Wajh Retribusi fayabaya
31, A, Yani Kayu Putih Pulogadung
Satuan Pelakeans Lingkurgan Hidup Kecamatan Pulo gadung

perhiunga periampahan/kebershan sebagai berikut

' Strud Tonase struk | Persentase Tonase
Y o Timbangan Sampah WR

2 Iubi 2020 O7_4T93504 6,42 12

3 Juli 2020 O7_4795033 68 11

7 i 2020 07_4795704 704 5

B Juli 2020 07_4800430 672

11 Jull 2020 07_a504358 7.4

13 Juli 2020 07_4806234

15 Juli 2020 07_4505932

A7 Juli 020 07 _4811401

20 )uli 2020 07_4814633

22 Jult 2020 07_4817235

24 juli 2020 07_4820015 664

27 hali 2020 07_4823425 562

29 Juli 2020 07_s825793 78

31 Jull 2020 07_4828%0 574

JUMLAH 82,58

Demikian berita scara ini dibuat ssbenar-benarnya dan digunakan sebagaimana mestinye.

Kepala Satuan Pelaksana n Hidup
Kecamatan Pulo

>

Gambar II1. 8 Jumlah data tonase/kubik sampah WR yang diangkut oleh satpel
Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 6 Agustus 2020)
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3. Merekap Wajib Retribusi (WR) yang jatuh tempo (Piutang)
Praktikan diberikan tugas oleh Pembimbing untuk merekap Wajib
Retribusi (WR) yang jatuh tempo. Jatuh tempo ini terjadi ketika WR
tidak melunasi tagihannya dalam waktu yang ditentukan sehingga
menimbulkan piutang. Piutang didapatkan karena adanya denda yang
dikenakan kepada WR akibat dari keterlambatan membayar, denda
dikenakan sebesar 2% dari nilai STRD (Surat Tagihan Retribusi

Daerah).

WR (Wajib Retribusi)

Sudin Lingkungan Hidup

! !

A\ 4

karena keterlambatan WR membayar
tagihan atas pelayanan yang
diberikan, dan tertera dalam STRD
yang diberikan kepada WR

Melakukan pengecekan sistem dan
melakukan perekapan WR yang jatuh
tempo

A 4

!

Pengiriman surat teguran berupa
pengenaaan denda 2% dari STRD
kepada WR untuk dapat segera
dibayar di waktu yang di tentukan

Dibayar Tidak DIbayar

Penunggakan di gabung di bulan
berikutnya

Lunas

¥

Gambar I11. 9 Alur kerja perekapan piutang WR yang jatuh tempo

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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Proses merekap Wajib Retribusi (WR) yang jatuh tempo dilakukan

praktikan sebagai berikut :

1) Surat tagihan yang diberikan oleh sudin kepada WR seakan

diabaikan yang membuat keterlambatan membayar

2) Keterlambatan membayar tersebut menimbulkan piutang yang

harus ditagih oleh sudin kepada WR

3) Cara melakukan penagihan kepada WR ;

a)

b)

d)

Buka web google chrome yang terdapat pada desktop
komputer

Buka sistem E-Retribusi https://retribusi.jakarta.eo.id/

masukkan akun pembimbing untuk melanjutkan proses
Setelah masuk sistem, klik menu eRetribusi lalu pilih
penagihan dan klik “Telah jatuh tempo”

Maka akan muncul nama WR yang jatuh tempo tertera
di dalam sistem

Klik nama WR untuk membuat surat teguran akibat
ketrlambatan jatuh tempo

Print surat jatuh tempo dan lipat surat untuk diberikan ke

WR
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https://retribusi.jakarta.go.id/

& > C @ retribusijakartage.id/retribusi-penetapan/jatuh-tempo
ERETRIBUSI =
Sri Hastuti :
@ e Daftar Yang telah jatuh tempo Berands hjstoh tempo
Online
_— = Menampilkan 1-20 dari 591 item.
& Monit
#D Skrd Noidentitas Wajib Retribusi Total Tanggal Penetapan JatuhTempo  Status
O Penagihan
2274020 2200945204 3276016210940001 Octavia Puri Lestari Gelanggang Remaja Kec. Rp.500.000,00 2020-09-2213:4957  2020-10-22  Ditetapkan  [§
Matraman 13:49:57
O Telah Jatuh Tempo =
2273954 38 3275081306870025 Ruhiyat Suhendin ( Pertokoan Jin. Raya 2020-09-22 13:33.05 2020-10-22 Ditetapkan ]
Pangkalan Jati } 13:33:05 ]
=
2273943 2200945127 3174016202530001 NY.MD SILABAN SIMAMORA Siva Catering Rp.260.000,00 2020-09-2213:3042 20201022  Ditetapkan [3
13:30:42 ]
=
2273917 2200945101  3518184503870001 YUHARTI, SH Sthm Diskumad Rp.640.000,00 2020-09-22 13:24:40 2020-10-22 Ditetapkan D
13:24:40 B
=z
2273913 2200945097  3217151804870001 Wawan Rinjani Motor Rp.256.000,00 2020-09-2213:7250 20201022  Ditetapkan  [J
]
=
2273901 2200945085 3215070503760003 Saepulloh Pertokoan Jatiwaringin Rp.254.800,00 2020-09-2213:19:33 20201022  Ditetapkan [J
13:18:33 e}
=
2273867 2200945051  3202242408830002 Jenal Mutakim Pertokoan JI.Raya Jatiwaringin Rp.250.000,00 2020-09-2213:12:34 20201022  Ditetapkan [J
13:12:34 @A -
9 @ ® 7 D A @ N D B mE s d1) ENG =]

Gambar III. 10 Tampilan WR yang jatuh tempo dalam sistem

Sumber : Data diolah oleh praktikan

ERETRIBUSI
€ 5 € @& retribusijakartagoid/retribusi-penetapan/surat-teguran?id=2274020

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
ERETRIBUSI DINAS LINGKUNGAN HIDUP
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA ADMINISTRASI
JAKARTA TIMUR

J1. Pinang Ranti II No. 56 Jakarta Timur Destination

Kepada

YTH. Octavia Puri Lestar

Gelanggang Remaja Kec.
traman

di Jin. Utan Kayu it 08 rw 10 Kel

Utan Kayu Utara Kec. Matraman

SURAT TEGURAN
Nomor ; 2274020/TEGURAN/X/2020

Berdasarkan hasil penelitian pada Tata Usaha, sampai dengan saat ini Saudara belum menyelesalkan
pembayaran Retribusi yang terutang sebaga berikut

SKRD Nomor | ~ Sanksi terlambat Jumlah Retribusi
Jenis Retribusi 2200945204 | membayar 2%bulan | yang harus dibayar
(Rp) (Rp) (Rp)

Pengangkutan sampah darl lokasi 500.000,00 10.000,00 510.000,00
industri dan sejenisnya

Dengan diterbitkannya Surat Teguran ini, Saudara telah dikenakan Sanksi Administrasi berupa bunga
sebesar 2% sebulan dari jumiah Retribusi terutang. Oleh karena itu, saya minta agar Saudara segera melunasi
Retribusi yang terutang tersebut di atas selambatambatnya 7 (tujuh) hari setelah tanggal Surat Teguran ini
dikeluarkan

Jakarta, 23 Oktober 2020
an. Kepala Sudin Lingkungan Hidup Kota
Administrasi Jakarta Timur Kepala Sub
Bagian Tata Usaha
Provinsi DKI Jakarta

Rizki Sari Sinta Dewi, ST
NIP. 198304032008032002

Gambar III. 11 Bentuk surat teguran kepada WR

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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ERETRIBUSI

€ > C @ retribusijakarta.go.id/retribusi-penetapan/surat-tagihan?id=2274020

ERETRIBUSI Print

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

DINAS LINGKUNGAN HIDUP
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA ADMINISTRASI Destination
JAKARTA TIMUR

Nomor Form
Nomor : SKPD/UK-SKPD' : SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP Pages

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
Tanggat : 23 Oktober 2020

SURAT TAGIHAN RETRIBUSI DAERAH (STRD Pages per sheet

Jasa Pelayanan Kepada
Pengangkutan sampah dari lokasi industri dan
sejenisnya
i, Nema Octavia Puri Lestari Gelanggang
- Remaja Kec. Matraman

Jabatan
Alamat : Jin. Utan Kayu 1t 08 rw 10 Kel. Utan

Kayu Utara Kec. Matraman

Berdasarkan data yang dinilai, ternyata saudara tidak/belum/kurang membayar retribusi yang terutang
dalam SKRD, Nomor 2200945204 Tanggal 22 September 2020, dengan Ini diberitahukan bahwa hasil
perhitungan sebagal berikut.

Jumiah Retribusi Terutang 500.000,00
Jumlah Pembayaran Retribusi : 0,00 ()
TidakiKurang Bayar : 0.00
Sanksi Administrasi 2% x 1 Bulan x Rp. 500.000,00 0,00
Pengurangan Denda -0.00 (+)
Jumlah Retribusi yang harus dibayar : 500.000,00
Terbilang : Lima Ratus Ribu Rupiah

Untuk menghindari pelaksanaan penagihan sesual dengan ketentuan, Saya minta agar saudara segera
melunasi kewa]lban pembayaran retribusi

Jakarta, 23 Oktober 2020
an. Kepala Sudin Lingkungan Hidup Kota
Administrasi Jakarta Timur Kepala Sub
Bagian Tata Usaha

=]
Gambar II1. 12 Bentuk Surat Tagihan Retribusi Daerah (STPRD) kepada WR

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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4. Monitoring Retribusi dan Realisasi Retribusi

Praktikan diberikan tugas oleh Pembimbing untuk memonitoring dan
melakukan realisasi retribusi. Arti dari monitoring disini adalah
melakukan kontrol atau memonitoring pembayaran retribusi yang
dilakukan oleh WR agar dapat mengetahui mana WR yang sudah bayar
dan belum bayar di bulan tersebut. Arti realisasi disini adalah mencatat
sejumlah uang yang telah dibayarkan oleh WR untuk bukti laporan yang

akan dikirimkan ke kasubag TU, Kasudin, dan Dinas Lingkungan Hidup.

Sudin Lingkungan Hidup

!

Melakukan penarikan data
melalui sistem https://
retribusi.jakarta.go.id/

Pelaporan ke kasubag,

kasudin, dinas LH

v Sudah
Melakukan pendataan
yang sudah melakukan
b
pembayran Belum
P R |
endataan W yang belum » Pembuatan surat teguran
membayar dan jatuh tempo
WR (Wajib Retribusi)

!

A

Menerima surat teguran

Gambar III. 13 Alur kerja Monitoring Retribusi dan Realisasi Retribusi

Sumber : Data diolah oleh praktikan

Proses melakukan monitoring dan realisasi retribusi yang dilakukan
praktikan sebagai berikut :
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1)

2)

3)

4)

Setelah praktikan menerima database mengenai monitoring

di bulan yang bersangkutan

Kemudian praktikan akan diberikan file mengenai realisasi

retribusi di bulan tersebut

Hal tersebut dilakukan untuk merekap laporan siapa WR

yang telah membayar dan yang belum membayar

Cara membauat laporannya adalah sebagai berikut ;

a)

b)

d)

2)

Buka file database monitoring yang ditarik dari
sistem oleh pembimbing

Kemdian klik sheet “bulan yang ingin di monitoring”
Lalu pilih bagian “Kecamatan” dan klik filter untuk
memilih kecamatan yang ingin di monitoring
Selanjutnya buka file daftar realisasi pembayaran
retribusi yang diberikan oleh pembimbing

Pilih sheet “kecamatan” yang ingin direalisasikan
(melihat WR mana yang sudah bayar)

Database monitoring digunakan untuk mengisi file
realisasi, yang berguna mencatat WR mana yang
telah membayar retribusinya.

Copy nilai ketetapan yang terdapat pada file database
monitoring kemudian pindahkan ke file realisasi
retribusi untuk mencatat bahwa WR tersebut telah

membayar retribusi.
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AutoSave

MONITORING AGUSTUS 2020 fix

Excel

ibnuhakiki_1705617077@mhs.unj.ac.id

Fle  Home Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help £ search % Share 7 Comments
ﬁj é; Calibri S LA A == ¥ |[BWeplet Accounting ~ = @ =2 & = HE 2: %v p &
Paste o oo | Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort& Find& | Ideas
- g B I U~ - MemgesiCenter v | § % 9 G 45 Formatting~ Table~  Styles~ - - = €~ Filter~ Select ~
Clipboara & Font [ Alignment [ Number m styles Ceils Editing Ideas ~
M615 - £ || 240000 v
A B C o G H 1 M o P R 3 T u -
8309 8/13/2020 SSMERI BUTAR BUTAR SDN 01 |JIn. Raya Fadillah kel Baru, Kec [Pasar Rebo [¢120114.003| 300000  300000| 8/18/2020
607, Baru Pagi Pasar Rebo
8312| 8/13/2020| Lukman H ( Zahara Tour & 11 Raya Condet Kec Pasar Rebo |Pasar Rebo |4.1.2.01.14.003 100.000] 100.000] 8/24/2020|
610 Travel )
8313| 8/13/2020 2200810748 2008057134| PT. PAKARTI MAJU MANDIRI 1in. To Simatupang Kel. Gedong |Pasar Rebo |4.1.2.01.14.003 1.520.000| 1.520.000| 8/18/2020
611 Kec Pasar Rebo
8314 8/13/2020 Rohaman {Kantin SDN 02|J1. RA FAdillah Rt. 001 Rw 001 Pasar Rebo |4.12.01.14.003 300.000 300.000| 8/18/2020
612, Bany) Kel. Baru Kec. Pasar Rebo
8315| 8/13/2020 2200810808 2008057285|Hery Prasetyo SPBU 31.13710 Jin. Raya Bogr Km 28 Kel. Pasar Rebo |4.12.01.14.003 200.000 200.000| 8/18/2020
613 GANDARIA Pekayon Kec. Pasar Rebo
8316| 8/13/2020 008056037 | HUSAINI TARMIZI Kawasan ling  |PEKAYON RT 6 RW 1 KELURAHAN |Pasar Rebo |4.12.01.14.003 300.000 300.000| 8/18/2020|
Jin Rembani PEKAYON KECAMATAN PASAR
614 ReBO
8317| 8/13/2020 in Yoshua P Mallasak 11.Baret Biru IV RT 05 RW 07 Pasar Rebo |4.12.01.14.003 240.000) 240.000 8/18/2020|
613} (Gamya) No.8 Kalisari Kec Pasar Rebo
8318| 8/13/2020( 2200810851 2008056031| Ambar Rukmilawati SDN Baru 07 (JIn. Ra Fadillah Kel. Baru ec. Pasar Rebo |4.12.01.14.003 250.000 250. DDDT 8/18/2020|
616 Pagi Pasar Rebo
319| 8/13/2020 Remsdhan AYAM |3l F Hasan RE0OL R O Kel  |PasarRebo |2120114.003| 200000  200000| 8/27/2020
617, GEPREK JUARA Baru Kec Pasar Rebo
§321| 8/13/2020| 2200811134] 2008056045| Darwanto Kantin SDN Pekayon |1l Telaga RT 13 RW 09 Pekayon |Pasar Rebo |4.1.2.01.14.003 320.000] 320000] 8/18/2020|
613 Kec. Pasar Rebo
8322| 8/13/2020 2200811167 2008056042 5ri Sunarti SMPN 184 1l.Lapan RT 06 RW 01 Pekayon  |Pasar Rebo |4.1.2.01.14.003 300.000 300.000| 8/18/2020
620 Kec. Pasar Rebo
8323| 8/13/2020( 2200811203 2008056038| AMIN SAHERI HKBP Cijantung J1.Bengrah RT 04 RW 10 Pasar Rebo |4.12.01.14.003 360.000 360.000| 8/18/2020
621 Cijantung, Kec Pasar Rebo
8327| 8/13/2020 2200811400 2008060091 | SAHURI Kawasan JI Raya Bogor  |JI.Raya Bogor RW 01 Pekayon Pasar Rebo |4.12.01.14.003 600.000 600.000| 8/19/2020
625 Kec. Pasar Rebo =
« o | mareT | apri | mE | Juni | Juun | AGusTus < »
Filter Mode :::] m - 1 + 85%

Gambar II1. 14 Bentuk Database Monitoring pada bulan Agustus A/n Gamya

Sumber : Data diolah oleh praktikan

AutoSave (@ o) REKAPITULASI PER-KECAMATAN PERWAJIE RETRIBUSI TAHUN 2020 FIX mas hendra - Excel ibnuhakiki_1705617077@mhs.unj.acid
file  Home Insert  Pagelayout  Formuias  Data  Review  View  Help £ search % Share 2 Comments
ﬁ'j & Arial Narrow L v B WrmpTert Custorn - A @ E} &8 52 f= z - %? p ﬁ
peste @~ B IU-|H-| o~ Merge&iCenter ~ | § « % 9 < B Fi?;::;";‘v rDT;,:‘:tj; chlzgv Inset Delete Format Fs”utr;af ;Eﬁ Ideas
Clipboard Font. 5 Alignment [ Number [ Styles Cells Editing Ideas ~
K10 > b 240000 v
A 8 D 3 F s H | J K L M N o 3 o] F[=
DAFTAR REALISASI PEMBAYARAN RETRIBUSI DAERAH (INDUSTRI, K5, DAN RUMAH SAKIT)
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
TAHUN 2020
NAMA REALISASI TAHUN 2020 ceauisas: | Tarcer | u
3 WAIB RETRIBUSI Januari | Februari | Maret | April Mei Juni Juli Agust Sept Okt Nove Des
7 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 19
f) Kee, PASAR REB
o | A |mpusTRICS
10| 1 |PT. TAXI GAMYA 643884 654.274 156.006 156.096 240.000
11 | 2 |PT Mess Dhama Karyatama Muia 416400 | 526000 | 1856000 | 1770928 | 1417872 216800 | 892782 522 400)
12 | 3 |Catering Pt Gobel DSK
13 [ 4 |anor Lapan Pusat lwan Sabirin 150000 | 150000 | 150000 |  150.000 300000 | 150.000 150.000]
14| 5 |Kantor Lapan Aries Maulana 135.000 143416 143500 182.000)
15 | 6 |Kawasan ingiungan Riyanio 300000| 300000 | 300000 | 300.000|  300.000 300000 | 300.000 300.000)
16| 7 |Kawasan JPendikan (Arsad) 250000 | 250000 | 250000 |  250.000 |  250.000 250000 | 250.000 250.000)
17 | & |awasan JLH Moong Abdurachim 507.000 |  682.920 515.000 | 1.207.800 639200 | 576688 540.000)
18 | 9 |Kawasan JLKopi Sugtaman
19 | 10 |Kawasan J.Kenanga Maah 1094800 | 1.000.000 | 1.120.600 | 1.110000| 1151000 | 1270000 | 11127184  1.100.000)
20 | 11 |Kawasan JlKaisar Kasih 516000 | 523600 523600 | 516000 516000 | 535600 507 200)
21 | 12 |Kawasan Jl Kalisari Endang Sudrajat 500000 | 627600 | 631600 |  619.000| 618,000 535200 | 659.000 524 800)
22 | 13 |Kawasan J.Baret Biru Suskno Pariyon 622200 | 440000 554000 | 415400 575200 | 588512 622.400) -
<« KRAMAT JATI || PASAR REBO ) « >

Gambar III. 15 Data laporan Realisasi per bulan pada setiap kecamatan

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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5. Membuat SKRD (Surat Ketetapan Retribusi Daerah)

Praktikan diberi tugas oleh pembimbing untuk membantu membuat
Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD). SKRD ini dibuat untuk
penetapan terhadap WR yang nantinya surat ini akan diberikan kepada WR
beserta SSRD (Surat Setoran Retribusi Daerah) untuk dapat dilakukan
pembayaran oleh WR. SKRD berguna untuk bukti bahwa penetapan besaran
dana yang dilakukan oleh dinas jelas menggunakan peraturan bukan
penetapan secara asal. Melainkan ditetapkan dengan besaran tarif retribusi

sesuai dengan Undang-Undang yang berlaku.

Laporan pelayanan sampah dari
.| masing-masing kecamatan mengenai

Kecamatan "| besaran tonase yang di angkut yang
berupa berita acara
il A 4
Melakukan perhitungan tarif Pembuatan SKRD oleh sudin di
Sudin Lingkungan Hidup melalui sistem yang dilakukan »  sistem atas tarif yang sudah di
oleh sudin tentukan
A 4
Y
WR (Wajib Retribusi) Penyerahan SKRD kepada WR

Gambar III. 16 Alur kerja pembuatan SKRD (Surat Ketetapan Retribusi Daerah)

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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Proses pembuatan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) yang

dilakukan praktikan sebagai berikut :

1))

2)

3)

4)

Setelah praktikan menentukan besaran tarif retribusi pada

sistem maka tahap selanjutnya adalah pembuatan SKRD

SKRD yaitu bukti surat bahwa perhitungan yang dilakukan

memang benar adanya dan tertera jelas di surat tersebut

SKRD akan diberikan kepada WR untuk bukti dan sebagai

pendamping SSRD (Surat Setoran Retribusi Daerah)

Berikut cara pembuatan SKRD yang dilakukan oleh praktikan :

a)

b)

g)

h)

Buka template pada pdf editor dengan format judul
SKRD
Buka google chrome kemudian masuk ke laman sistem

e-Retribusi https://retribusi.jakarta.go.id/

Masukkan akun pembimbing untuk melanjutkan

Buka menu E-Retribusi lalu klik penetapan

Pilih WR yang ingin dibuat SKRD nya

Buka nota perhitungan yang telah diinput sebelumnya
atas WR yang ingin dibuat SKRD nya

Copy data seperti “tarif perhitungan” “besaran tarif” dan
“jumlah keseluruhan” ke dalam format SKRD

Jika telah selesai mencopy seluruhnya maka jadilah

SKRD yang siap diberikan kepada WR
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https://retribusi.jakarta.go.id/

1) Print surat tersebut

o )(

& retribusi jakarta.go.id/retribusi-penetapan view?id =2373607 & a & R
Penetapan
" # Tambah Baru [E=TeCZHILES

Nama : YUSRIANYAMA Sain 01 Bambu Apus

Alamat Jin. Bambu Apus Kelurahan Bambu Apus Kec. Cipayung

NPWRD : GVMNTs8214

Tanggal Jatuh Tempo : 22 November 2020

No Kode Rekening Uraian Retribusi Jumlah (Rp)

1 4,1,2.01.14.003 Pengangkutan sampah dari lokasi industri dan sejenisnya Rp. 200.000,00
Pengangkutan sampah lokasi industri lokasi industri dan sejenisnya (min 2,5 m
Farif: Rp. 40.000/ 1m

retribusi bulan september tahun 2020

Total Rp. 200.000,00

SSRD

Surat Setoran Retribusi Daerah

BEror | BDOC

Copyright ©2016 . All rights reserved. Version 2.0

~ iz ) N 14sem B

Gambar III. 17 Menu data WR yang ingin dibuat SKRD-nya

Sumber : Data diolah oleh praktikan

NOTA PERHITUNGAN TARIF RETRIBUSI

Nama : YUSRIANY.A.MA Sdn 01 Bambu Apus
Alamat : JIn. Bambu Apus Kelurahan Bambu Apus Kec. Cipayung

No | Kode Rekening Uraian Retribusi Jumlah (Rp)
1 4.1.2.01.14.003 Pengangkutan sampah dari lokasi industri dan Rp. 200.000,00
sejenisnya

Pengangkutan sampah lokasi industri lokasi industri
dan sejenisnya (min 2,5 m

Tarif : Rp. 40.000/1m

Perhitungan : Rp. 40.000 x 5

Keterangan : Pembayaran retribusi Kebersihan
bulan september tahun 2020

Jumlah Keseluruhan Rp. 200.000,00

Dengan Huruf : Dua Ratus Ribu Rupiah

Gambar II1. 18 Nota perhitungan WR yang siap digunakan

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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SURAT EETETAPAN
FEMERINTAH PROVIMSI NO. URUT
B Ta RETRIBUSI DAERAH
JAKAR [5KRD}
Mama
Alamak .
Tanggal Jatuh Tempo 1
Mo KEode Rekening Uraikam Betribuwsi Jurmmilah {(Rpl
1 4.12.01.14.003 Pengangkutsn sampah dian lokasi industr dan Ep.
sEjenisnya
Pengangkutsn sampah |okass industri |okass industs
dlan sejeniznya (min 2,5 m
Tarsf z Ap. 400000 F 1 m
Perfatungan : Fp. 400000 x
Keterangan : Pembyysran retnibusi Kebersinan
Eeulan septemiber tabun 2020
Total Ep.

Dengsn Huruf:

Perhatian ;
= Harap penyeboran dilakukan pads Banc8endahara Penerimaan

Jakarta, Oktober 2020
an. Kepala Sudin Lingkursgan Hiduo Kota

Admanistrasi jakarta Timur Kepals Sub Bagian
Tata Lis=hs

Rzl Seri Sints Dwewi, ST
MNIF. 190830403 FO0A0 2000

HO. URUT
Tamnda Terima
smTa Yang menemma
Alamat
HNPWARD

Gambar II1. 19 Template SKRD yang siap untuk diisi

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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T mA
PEMERINTAH PFPROWVINSI :uﬁlﬁ:m‘ém HO. URUT
DiED | A AR TA 2201044812
{5 KRD)
Nama = YUSREIANY & M& Sdn 01 Bambu Apus
Alamat : Jin. Bambu Apus Kelurahan Bambu Apus Kec. Cipayung
Tanggal Jatuh Tempo - 22 Novernber 2020
Ho | Kode Rekening Uraian Retribusi Jurmlah (Rgp)
1 4.1 .Z2.01.14.003 Pengangkutan sampah dari lokasi indwstri dan Rp. 200.000.00
Sajenisnya
Pengangkutan sampah lokasi industri lokasi imdustri
dan sejenisnya (mim 2.5 m
Tarif : Rp. 40000 §f 1 m
Perhitungan : Rp. 40,000 x 5
Keterangan - Pernbayaran retribusi Kebersinan
bulan september ahun 2020
Total Ep. 200. 000,00

Dengan Huruf: Dua Ratus Ribu Rupiah

Perhatian :
= Harap penyetoran dilakukan pada Bank/Bendahara Penerimaan

Jakarta, 23 Oktober 2020
an. Eepala Sudin Lingkurgan Hidup Koa
Adrminisirasi Jakarta Timur Kepala Sub Baglan
Tata Usaha

Rizki Sari Simta Dewi, ST
MIP. 19830403 200B03 2002

NO. URUT
Tanda Terima 2201044812
Hama - YIUSEIANY A A Sdn 01 Bambu Apus Yarg menerima

alamat - |in. Bamibu Apus Kelurahan Bambu Apus Kec. Cipayung
HPWRD - GWVMNTSEZ14

YUSRLANY 8. A Sdan 01
Eamibu Apus

Gambar II1. 20 Bentuk Surat Ketetapan Daerah (SKRD) siap diberikan kepada WR

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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6. Membuat SSRD (Surat Setoran Retribusi Daerah)

Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing untuk membuat SSRD
(Surat Setoran Retribusi Daerah), SSRD dibuat setelah SKRD fungsi dari
SSRD ini adalah bukti untuk melakukan setoran/pembayaran yang harus
dilakukan oleh WR. SSRD berisi informasi mengenai data WR serta
berapa jumlah yang harus dibayarkan oleh WR. Pada SSRD juga tertera
nomor virtual dan tata cara untuk melakukan pembayaran baik itu

melalui bank atau e-commerce lainnya.

Laporan pelayanan sampah dari
masing-masing kecamatan mengenai
"| besaran tonase yang di angkut yang
berupa berita acara

Kecamatan

y

Pembuatan SSRD oleh sudin di
Sudin Lingkungan Hidup Input Nota perhitungan oleh sudin »  sistem atas tarif yang sudah di
tentukan

Penyerahan SSRD (Bukti
Pembayaran) kepada WR

Tidak

Bayar Bayar

WR (Wajib Retribusi)

Lunas Piutang

Gambar III. 21 Alur kerja pembuatan SSRD (Surat Setoran Retribusi Daerah)

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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Proses pembuatan Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) yang

dilakukan praktikan sebagai berikut :

I.

Setelah pembuatan SKRD yang berfungsi sebagai bukti

penetapan kepada WR selanjutnya yaitu pembuatab SSRD

SSRD dibuat untuk bukti pembayaran yang dilakukan oleh WR

atas pelayanan yang diberikan

Berikut cara pembuatan SSRD yang dilakukan oleh praktikan :
a) Buka google chrome kemudia masuk ke lama E-

Retribusi https://retribusi.jakarta.go.id/

b) Masukkan akun pembimbing untuk melanjutkan

¢) Buka menu e-retribusi kemudia klik penetapan

d) Pilih WR yang ingin dibuat SSRD nya

e) Klik WR yang dipilih, lalu klik cetak PDF pada menu
SSRD

f) Kemudin cetak SSRD dan siap diberikan kepada WR
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https://retribusi.jakarta.go.id/

& retribusijakarta.goid/re

ribusi-penetapan/index

&« Penetapan

SR ]

Penetapan

8erands

Penet:

Menampilkan 1-20 dari 24.161 item.

#D SKRD NTPD No identitas Wajib Retribusi Total Tanggal Penetapan JatuhTempo Status
eRetribusi
2373607 2201044812 2010060560 3175104610740003 YUSRIA MA Sdn 01 Bambu Rp. 200.000,00 2020-10-23 13: 2020-11-22  Dibayar @
Apus 133
2369100 2201040305 3171072704780009 UPPRD Cakung Rp.300.000,00 2020-10-22 12:57:12 2020-11-21 Ditetapkan ]
12 x
G
¥
[
2369060 2201040265 1807180107600017 Abu Bakar PKL Buah Kelapa 2 Rp.500.000,00 2020-10-22 12:38:34 2020-11-21 Ditetapkan -]
12:38:34 x
G
¥
4
2369050 2201040235 3175041808870003 Taryone PKL Buah Kelapa 1 Rp.500.000,00  2020-10-22 12:35:04 2020-11-21 Ditstapkan = @
12:35:04 x
G
*
&
2363045 2201040250 3311024911790001 RATIH KARTINI DEWI Rm. Ayam Rp.50.000,00 2020-10-22 12 2020-11-21 Ditetapkan ]
Penyet Mb Ratih 12:33:28 x
=]
¥
&
2369034 2201040239 3175096807630001 Rusmiyati [ Pkl Buah JT45) Rp.500.000,00 2020-10-22 12:31:06 2020-11-21 Ditetapkan = @
12:31:06 x
> @ W B X @ & & WMo m o= 7% ) NG 1sapm B
S
Gambar II1. 22 Menu Penetapan dalam sistem E-Retribusi
= -

= 2373607 x

T a v @R

busi-penetapan/view?

Penetapan
P + Tambah Baru B Cetak Nota
Nama : YUSRIANY.A,MA Sdn 01 Bambu Apus
Alamat. ¢ Jn. Bambu Apus Kelurahan Bambu Apus Kec. Cipayung
NPWRD GVMNTs8214

Tanggal Jatuh Tempo 2 November 2020

No Kode Rekening Uraian Retribusi Jumlah (Rp)
1 4.1.2.01.14.003 Pengangkutan sampah dari lokasi industri dan sejenisnya Rp. 200.000,00
Pengangkutan sampah lokasi industri lokasi industri dan sejenisnya (min2,5m
Tarif : Rp. 40.000 / 1m
Perhitungan : Rp. 40.000x 5
yaran refribusi bulan september tahun 2020
Total Rp. 200.000,00
SSRD
Surat Setoran Retribusi Daerah
Copyright €2016.. All rights re: Version 2.0
L ® ¥ ® 1 @ & & W e W EH & q9) ENG t4aPM B

Gambar III. 23 Menu WR yang dipilih untuk dibuatkan SSRD-nya

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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W' ERETRIBUSI

& > C & retibusijakartagoid/retribusi-penetapan/export-ssd?id=2373607

ERETRIBUSI

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

SURAT SETORAN RETRIBUS| DAERAH (SSRD)
Nomor ; 2201044812

Nama  : YUSRIANY.AMA Sdn 01 Bambu Apus
Alamat : Jin. Bambu Apus Kelurahan Bambu Apus Kec. Cipayung

Menyetor berdasarkan : SKRD
Nomor ketetapan 2201044812
Tanggal jatunh tempo  : 22 November 2020

untuk permbayaran Retribusi dengan
o | Kede Rekening ‘ Uraian Retribusi Jumlah (Rp)

4120114003 | Pengangkutan sampah dari lokasi industri dan Rp. 200.000,00
seenisnya

Total Rp. 200.000,00

[Dengan Hurdf: Dua Ratus Ribu Rupiah

Uang sejumiah tersebut di atas telah diterima
Jakarta, 26 Oktober 2020
ranggal
Penyetor
Tanda Tangan

INama Jelas
YUSRIANY.AMA Sdn 01 Bambu Apus

[Tempal teraan Kas Register / Tanda Lunas

ENG 1

Gambar II1. 24 Lembar ke-1 bentuk Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD)
Sumber : Data diolah oleh praktikan

& > C & retibusijakartagoid/retribusi-penetapan/export-ssrd?id=2373607

ERETRIBUSI

PEMBERITAHUAN

PEMBAYARAN SURAT SETORAN RETRIBUSI DAERAH (SSRD) DAPAT
DILAKUKAN MELALUI

[L_FASILITAS PEMBAYARAN BANK
Wiailb Retribusi mendatangi Bank DKI untuk melskukan pembayaran retribusi dasrsh bisa melalul sebagai
berikut ©

‘A Teller Bank DKI C. EDC Bank DKI
B. Mesin ATM Bank DKI D.JakOne Mobile Bank DKI
- Masukkan Kartu ATM dan PIN Karmu - Login ke JakOne Mobile
- Masuk ke menu PEMBAYARAN > pilh VIRTUAL | - Kik Pembayaran > Retribusi Daerah > pilih
ACCOUNT Provider eRetribusi
- Masukkan No VA 998003 + Nomor SSRD. Masukkan No VA 998003 + Nomor SSRD
- lkuti petunjuk selanjutnya untuk Ikt petunuk selanjutnya untuk menyelesaikan
menyelesaiian proses pembayaran retribusi proses pembayaran retribusi daerah
daerah

TOKOPEDIA 3. GO-BILLS GOPAY
- Kunjungi laman Tokopedia > Retribusi - Kunjungi aplikasi GPAY > Filih layanan
- Masukkan Nomor Surat Setoran Retribusi Retribusi di GO-BILLS
Daerah (SSRD) - Masukkan Nomor SSRD Anda
- Kik bayar dan lanjutkan ke proses pembayaran | - Jumiah taghan yang harus dibayar akan muncul
+ Selesaikan pembayaran sesual metode dilayar dan kik bayar (Pastikan saldo GO-BILLS
pembayaran retribusi yang kamu piih anda cukup untuk melakukan transaksi)
- Struk pembayaran akan segera dikirim ke e-mail | - Proses pembayaran retribusi daerah selesai
Toppers dan beriaku sebagai bukti pembayaran
yang sah
[TOKOPEDIA akan mengenakan biaya transaksi [GOPAY akan mengenakan biaya transaksi
Jsebesar Ro. 5.000; (Lirma Ribu Rupiah). |sebesar Rp. 2.500; (dua ribu lima ratus Rupiah).

NG 1:55PM B

Gambar III. 25 Lembar ke-2 bentuk Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD)
Sumber : Data diolah oleh praktikan
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C. Kendala Yang Dihadapi
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 40 hari

kerja di Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur terdapat berberapa kendala
yang dialami oleh praktikan, baik kendala dalam diri praktikan (kendala
internal) maupun kendala dari lingkungan PKL (kendala eksternal). Berikut
merupakan kendala-kendala yang dapat praktikan uraikan:

1. Pada awal pelaksanaan PKL, praktikan sedikit mengalami sedikit
kesulitan untuk beradaptasi dan berkomunikasi dengan karyawan
yang ada di Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur. Hal ini terjadi
dikarenakan praktikan tidak diperkenalkan secara langsung oleh
Kasubag TU kepada staf PNS yang ada diruangan TU.

2. Terdapat beberapa data yang harus dikerjakan secara manual. Yang
mana pengecekan berita acara yang diberikan kepada sudin dari
kecamatan yang berisi laporan besaran tonase sampah yang diangkut
oleh Satpel dari masing-masing WR. Hal tersebut membutuhkan
waktu yang lama karena mencocokan hasil tonase yang dilaporkan
dengan database.

3. Kantor sudin tidak mengizinkan mahasiswa PKL untuk melakukan
input data pada sistem khusus dibagian perpajakan, seperti input data
pembayaran atau pelaporan PPh melalui sistem atau mencatat
pengeluaran yang dikenakan pajak seperti pembelian peralatan
kantor. Praktikan hanya diizinkan untuk melakukan pencatatan data

pada sistem E-retribusi.
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D. Cara Mengatasi Masalah

Berdasarkan beberapa kendala yang telah praktikan uraikan di atas,
praktikan berusaha mencari cara untuk mengatasi kendala tersebut:

1. Walaupun praktikan tidak diperkenalkan secara langsung oleh Kasubag
TU, namun praktikan tetap memperkenalkan diri secara individu kepada
staf-staf PNS yang ada di kantor. Praktikan juga berusaha untuk menjadi
aktif dalam berkomunikasi dan berbaur dengan staf-staf PNS yang lain.

2. Praktikan bertanya kepada pembimbing untuk meminta soft file tentang
database tersebut yang memudahkan pengecekan manual dengan hanya
mencocokan jumlah WR serta total tonase sampah yang terdapat pada
berita acara tersebut, sehingga memudahkan praktikan dalam mengecek
berita acara tersebut.

3. Praktikan berkoordinasi kepada staf pajak mengenai sistem yang
digunakan dalam perpajakan dan bertanya mengenai fungsi sistem

tersebut, sehingga praktikan mengerti alur dari tugas tersebut.
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Keterbatasan

. Retribusi dalam matkul perpajakan terbatas dalam pelajaran kampus sehingga
intern agak kaku dalam pengerjaan retribusi daerah.

Pihak universitas negeri jakarta harus memperdalam matkul retribusi bahwa ada
yang mamanya retribusi daerah dan telah diatur dalam pasal serta perda daerah.

. Perlunya wawasan serta edukasi mengenai retribusi tiap daerah oleh pihak
Universitas Negeri Jakarta bahwa tiap daerah mempunyai aturan retribusi daerah
yang berbeda-beda dan diatur dalam Peraturan Daerah.

. Dalam perpajakan bukan masalah yg saya hadapi tapi ada ilmu baru yg saya
dapatkan yang mana dalam institusi pemerintahan juga ada karyawan honorer
yang mana perlakuan pajak yg diberikan berbeda dengan para PNS.
Keterbatasan dalam pembelajaran perpajakan karena pandemic ini yang menjadi
kendala dalam belajar pajak terutama pajak Pph pasal 21 mengenai perhitungan
PNS.

. Pihak Universitas Negeri Jakarta kedepannya diharapkan dapat menyediakan
brevet pajak umum sebagai pedoman dan bisa dijadikan landasan untuk melamar

pekerjaan.
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BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari di Dinas
Lingkungan Hidup Jakarta Timur, praktikan mendapatkan pengalaman dan
wawasan yang bermanfaat mengenai dunia kerja yang sesungguhnya.
Praktikan dituntut untuk displin, profesional, kreatif dan rapih dalam
mengerjakan tugas-tugas yang diberikan. Praktikan dapat mengambil

kesimpulan sebagai berikut.

1. Dengan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan, praktikan dapat
mengetahui bagaimana proses keuangan atau alur keuangan di instansi

pemerintahan khususnya di Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur.

2. Menambah pengetahuan dan keterampilan mengenai proses
pengelolaan keuangan, seperti pengelolaan arus pemasukan dan
pengeluaran keuangan di instansi pemerintah, mengetahui sebagian
sumber pendanaan dan pengeluaran yang dilakukan oleh Dinas

Lingkungan Hidup Jakarta Timur.

3. Praktikan ditempatkan di sub Tata Usaha, pada bagian Pajak dan
Retribusi Daerah. Sub bagian tersebut sesuai dengan konsentrasi yang

sedang praktikan tempuh yaitu, konsentrasi manajemen keuangan.

Praktikan dapat mengimplementasikan ilmu-ilmu yang praktikan dapat

selama perkuliahan di dunia kerja.

56



B. Saran
Dengan telah dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh praktikan,
praktikan ingin memberikan beberapa saran kepada kantor tempat praktikan
melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu Dinas Lingkungan Hidup Jakarta
Timur yang praktikan harap dapat bermanfaat bagi semua pihak yang
bersangkutan. Berikut ini adalah beberapa saran dari praktikan:
1. Saran untuk Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur
Diharapkan untuk Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur untuk
memperkenalkan mahasiwa yang melakukan PKL kepada karyawan
lainnya untuk memudahkan proses penyesuaian diri selama PKL. Kantor
juga diharapkan dapat memperbolehkan mahasiswa PKL untuk
mengakses media elektronik untuk membantu staf administrasi dalam
melakukan input data di bidang perpajakan.
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
Diharapkan untuk Fakultas Ekonomi UNJ khususnya program
studi S1 Manajemen untuk menjalin kerjasama dengan beberapa
perusahaan atau instansi pemerintahan agar memudahkan mahasiswa
dalam mencari tempat PKL.
3. Saran untuk Mahasiswa
Mahasiswa harus lebih mempersiapkan diri, baik dari kemampuan
akademik maupun keterampilan lainnya yang dibutuhkan untuk dapat
mendukung pelaksaan PKL. Selain itu, mahasiswa juga harus mampu
dalam beradaptasi dan menyesuaikan diri dengan baik di lingkungan kerja
baru untuk memudahkan dalam proses pelaksanaan PKL. Lalu,
mahasiswa juga harus lebih aktif, inisiatif dan kreatif dalam

menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan.
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DAFTAR PUSTAKA

Republik Indonesia. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta Nomor 284 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas
Lingkungan Hidup.

Republik Indonesia. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta Nomor 254 Tahun 2016 tentang Organisasi Dan Tata Kerja
Badan Pengelola Keuangan Daerah.

Republik Indonesia. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun
2009 tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah.

Sejarah Dinas Lingkungan Hidup,

https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Lingkungan Hidup dan_Kehutana

n_Republik Indonesia (diakses pada 13 Oktober 2020)

Logo Dinas Lingkungan Hidup,

http://www.itdp-indonesia.org/logo-dinas-lingkungan-hidup/ (diakses pada

tanggal 13 Oktober 2020)
Visi dan Misi Dinas Lingkungan Hidup,

https://lingkunganhidup.jakarta.eo.id/wp-content/uploads/2019/09/Renstra-

DLH-2017-2022-fix-ttd.pdf (diakses pada tanggal 13 Oktober 2020)

Struktur Organisasi dan Tugas Pokok dan Kegiatan Dinas Lingkungan Hidup
Jakarta Timur,

https://lingkunganhidup.jakarta.go.id/tupoksi/ (diakses pada tanggal 13

Oktober 2020)
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL

AT KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
it *ﬁﬂﬁ “'i:.l. UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
'@ E'.] Eampus Universitas Nepen Jakarta, J1 Rawamangun Mka, Takart 13230
by =z ;‘r.v Telepon: Fektor - 4803854, WE.1 - 4805130, WEII : 4293018, WE IIL. - 4802026, WE IV : 4803082
g BUE : 4750930, Bag. Eepezawaian : 43003346, Baz. UHT : 4883726, Bag BMN - 4891838
S BAFHUM - 4739021, Bag Akademik dan kerjasama | Humas : 4293425 Bag. i

Eemahasizwaan
Bire Emsanzan - 4755118, Bag. Ksuangan : 4892414, Bag. Akumtansi dan Pelaporan : 4755118, Bag. Perencaraan - 4755118
Laman : www um.acid

Momar - 5125/UN3S.A 2/KM/2020 29 Juli 2020
Lamp. -1 lembar
Hal : Permohonan lzin Praktek Kerja Lapangan

Yih. Bpk Herwansyah Kasudin Lingkungan Hidup Kota Administrasi Jakarta Timur
Sekretariat Dinas Lingkungan Hidup

JI. Pinang Ranti Il No.56, Kec. Makasar,

Jakarta Timur 13560

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Megeri Jakarta -

Mama : lbnu Hakiki
Momor Registrasi - AT0S61707T
Program Studi . Manajemen
Fakultas - Ekonomi

Mo. TelpiHP - D838 - 9601 — 9878

Untuk dapat mengadakan Prakiek Kerja Lapangan pada tanggal 003 Agustus s.d. 30 September 2020
guna mendapatkan data yang diperiukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

“epela Biro Akademik. Kemahasiswaan,
MeHubungan Masyarakat

P Sakmeyo,
18630403 198510 2 0M

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Prodi Manajemen
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Lampiran 2 Surat Persetujuan Izin PKL

JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
Jalan Pinang Ranti Il No. 56 Telp. (021) 80887057 Fax. (021) 80886971
JA

b Kode Pos : 13560
Nomor T 4 [1-85).% 20Juli 2020
Sifat : Penting
Lampiran : 1 lembar
Perihal : Surat Pemberitahuan
Penerimaan Magang Kepada

Yth. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta
di

Jakarta

Sehubungan dengan surat permohonan magang yang telah
diajukan oleh mahasiswa Ibnu Hakiki (NIM : 1705617077) diterima untuk
melakukan magang di Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi
Jakarta Timur .Kegiatan magang akan dilaksanakan pada periode Agustus-

September 2020.

Demikian surat pemberitahuan ini kami sampaikan.Atas perhatian

dan kerja sama Bapak/Ibu saya ucapkan terima kasih

/képéI/? Suiku Dinas Lingkungan Hidup
‘Adminjstrasi agta Timur

‘ 2 A
. “Herwansyah,SKM,M.Si
NIP.196306151986031008
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elcktronik fe@unj.ac.id
Laman www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik -
Alamat Praktik/Telp :
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1. y
2.
3,
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
i, Hor froetamosi B
12.
I3.
"y “Tahun Baru 1o
- Cuv Becsaren

kaniBoYeernber. pozo

& l‘eﬁ_‘ulai:?\ -4,{\

Catatan :
Format ini dapat diperbanyuk sesuai kebutuhan
Mohon dengan cap er
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elektronik fe@unj.ac.id
Laman www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

....... SKS
Nama s h’w “wu ......................
R i P ———
Program Studi T L e L O -
Tempat Praktik S“‘-‘-’W LNC’WHG“F..wou'
Alamat Praktik/Telp : A% Qe "t "y ..

NY PARAT KETERANGAN
L .
3 ......
4 4&'
5. S
7. eeene
8. 3...@!‘? _____
o [l o Suwmber T g N
10. 10...%& _____
11 s
12. 12@*
13.
14. 14...%....
15.
Gikara, 20 SEprLbLr 7020,
/. Penilai,
[}
e B dupat diperbanyak sesual kebutuhan Rzl SA' R SiTA By
Mohan legalitss dengun membubuhi cap [ /Perusah a1
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elektronik fe@unj.ac.id
Laman www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS
Nama -\'w Vg
No. Registrasi \105"!‘1 11
Program Studi NN'\EWW )
Tempat Praktik sm Dires Lm\w'\pn f—l.aur

Alamat Praktik/Telp : J L

NO HARI'TANGGAL PARAF KETERANGAN
1| M Semn, VA Seplimbar oo 13}\}
I L e

- -
| Baby, " S 20t 3...{}\& .....

4. \cam"IT&Y‘“ﬂW‘k"‘ 4@)}
s [ Qumat, & Sqou o0 |0 Ay
6. ‘S“"‘"” S"Y“W - 69“’
7. “‘““‘u&thmarw" 70“‘*

s b . .)un»qt 1( S.‘k,,;,, w

Cotatan:
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Lampiran 4 Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elektronik fe@unj.ac.id

Laman www.fe.unj.ac.id

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)

Nama
No.Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
NO ASPEK YANG DINILAT SIEENR, KETERANGAN
46-100
1 Kehadiran Qg _|!- Keterangan Penilaian :
0o Skor Nilai Bobot
2 | Redisiplinan oo 86-100 A 4
81-85 A- 3,7
3 | Sikap dan Kepribadian /OO B j’?:gg g-v- ;3
66-70 B- 2,7
4 Kemampuan Dasar /C)O 61-65 C+ 2:3
[O O 56-60 { &) 2,0
5 Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | . (™~ ié:gg %‘ 11'7
S OO i ;
6 | Kemampuan Membaca Situasi el | ol s 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
O 3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan l 0
""""""" Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas " IOO g
"""""" Cb% = C&C‘B’S‘
9 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas ) IOO 10 (sepuluh)
10 | Hasil Pekerjaan - [CJO -+ | Nilai Akhir :
Angka bulat huruf
Jumlah N P
/Aadiia, 3 0. cpreaber oLy
Pe‘uilai, | \ z
o [{ N =
o 1]
“SAR St p
Catatan : . N it LN R
Mohon di buhi cap I -
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Lampiran 5 Surat Penyelesaian PKL

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Jalan Pinang Ranti il No. 56 Telp : 80887057 Fax : 80886971
JAKARTA

Kode Pos : 13560

Nomor

Perihal : Surat Keterangan Magang
|

Kepada Yth,

Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta
Di Tempat

Dengan hormat,

Bersama datangnya surat ini, kami ingin menginformasikan bahwa mahasiswa di bawah ini :
Nama : Tbnu Hakiki

NIM : 1705617077

Diinyatakan telah melaksanakan magang di Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota
Administrasi Jakarta Timur selama periode Agustus — September 2020. Dengan demikian,
kegiatan magang dinyatakan telah selesai sesuai dengan periode tersebut.

Demikian surat pemberitahuan ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kerjasama

Bapak/Ibu kami ucapkan terima kasih.

Dikeluarkan di Jakarta
Pada tanggal 30 September 2020
Kepala Suku Dinas Lingkungan Hidup

Kota Administrasi Jakarta Timur,

Ll

Herwansyah, SKM, M.Si
NIP 196306151986031008
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Lampiran 6 Bukti Keabsahan Surat

JAYARAYA["  PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP

. KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
= Jalan Pinang Ranti Il No. 56 Telp. (021) 80887057 Fax. (021) 80886971
JAKARTA
Kode Pos : 13560

oo 11.06Y 0

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
Jalan Pinang Ranti li No. 56 Telp : 80887057 Fax : 8088697 1
JAKARTA

Kode Pos : 13560

Nomor
Perihal : Surat Keterangan Magang

Kepada Yth,
Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta

Di Tempat
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Lampiran 7 Kegiatan Harian PKL

Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan
Local tax and levy staff

Nama : Ibnu Hakiki
Instansi : Universitas Negeri Jakarta

Sape
68
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Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Pembimbing |

Menemui Bapak Herwanyah selaku kasudin Lingkungan
Hidup Jakarta Timur

Menemui Ibu Rizki Sari Sinta Dewi selaku kasubag TU,

Ibu Rizki, Ibu Tuti,

Senin, 03/08/2020 |untuk perkenalan mahasiswa magang dan ditempatkan di Sub | Mas Hendra, & Mba
bagian TU staff pajak dan retribusi daerah Indri
Memperkenalkan diri kepada bagian pajak dan retribusi
daerah
Membaca pedoman kerja di dalam dinas lingkungan hidup i :
Rizk Tuti, &
Selasa, 04/08/2020 |Membaca PERGUB No. 284 tahun 2016 tentang tugas dan Tou " Ibu. =
= Ibu Evi
fungsi LH
Membaca PERGUB No. 254 tahun 2016 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Badan Pengelola Keuangan Daerah
Rabu, 05/08/2020 -y
Membaca UU No. 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Indri
Retribusi Daerah
Bertanya mengenai retribusi daerah dengan pembimbing
Print out Wajib Retribusi yang jatuh tempo bulan Juli
Kamis, 06/08/2020 | Cek berita acara kecamatan Jatinegara secara manual bulan Ibu Tuti
Agustus
Cek berita acara kecamatan Matraman secara manual bulan
A Mas Hendra & Ibi
. as Hen u
e AT R0 Memonitoring Retribusi bulan agustus Kecamatan Matraman Tuti
Realisasi Retribusi bulan agustus Kecamatan Matraman
M itoring Retribusi bul tan Jatin,
Senin, 10/08/2020 emonitoring Retribusi bulan agustus Kecamatan egara M Bl
Realisasi Retribusi bulan agustus Kecamatan Jatinegara
Input data Wajib Retribusi Kecamatan Matraman didalam
i, TUORAGEN sistem E-Retribusi untuk bulan Agustus Mas Hendra
Input data Wajib Retribusi Kecamatan Jatinegara didalam
Rabu, 12/08/2020 |sistem E-Retribusi untuk bulan Agustus Mas Hendra & Bu Evil
Mengirim dokumen retribusi ke pengawas kecamatan
: Membantu membuat nota perhitungan WR Kecamatan :
Kamis, 13/08/2020 Matraman di dalam sistem E-Retribusi untuk bulan Agustus Tou Tuti
Membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD
Jum'at, 14/08/2020 . L Mas Hendra

WR wilayah kecamatan Matraman bulan Agustus

Senin, 17/08/2020
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Selasa, 18/08/2020

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Matraman bulan Agustus

Mas Hendra

Rabu, 19/08/2020

Membuat nota perhitungan WR Kecamatan Jatinegara
didalam sistem E-Retribusi bulan Agustus

Ibu Tuti

Kamis, 20/08/2020
Jum'at, 21/08/2020

Jum'at, 21/08/2020

Membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) untuk
WR wilayah kecamatan Jatinegara bulan Agustus

Mas Hendra

Senin, 24/08/2020

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Jatinegara bulan Agustus

Mas Hendra

Selasa, 25/08/2020

Cek berita acara kecamatan Pulogadung secara manual bulan
Agustus
Cek berita acara kecamatan Kramat Jati secara manual bulan
Agustus

Ibu Evi

Rabu, 26/08/2020

Memonitoring Retribusi bulan agustus Kecamatan
Pulogadung

Realisasi Retribusi bulan agustus Kecamatan Pulogadung
Memonitoring Retribusi bulan agustus Kecamatan Kramat
Jati

Realisasi Retribusi bulan agustus Kecamatan Kramat Jati

Ibu Tuti & Tbu Evi

Kamis, 27/08/2020

Membantu membuat nota perhitungan WR Kecamatan
Pulogadung di dalam sistem E-Retribusi untuk bulan Agustus

Membantu membuat nota perhitungan WR Kecamatan
Kramat Jati di dalam sistem E-Retribusi untuk bulan Agustus

Ibu Tuti, & Ibu Evi

Jumat, 28/08/2020

Membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) untuk
WR wilayah kecamatan Pulogadung bulan Agustus
Membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) untuk
WR wilayah kecamatan Kramat Jati bulan Agustus

Mas Hendra

Senin, 31/08/2020

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Pulogadung bulan Agustus
Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Kramat Jati bulan Agustus

Mas Hendra

Selasa, 01/09/2020

Merekap WR yang telah jatuh tempo di dalam sistem E-
Retribusi pada bulan Agustus

Membuat dan mencetak surat teguran untuk WR yang jatuh
tempo pada bulan Agustus

Ibu Evi

Rabu, 02/09/2020

Checking pengeluaran uang untuk masuk tol, SPJ (Surat
Perintah Jalan) pada divisi Prasarana untuk Kecamatan
Makasar dan Pulogadung

Mba Ade

Kamis, 03/09/2020

Cek berita acara kecamatan Pasar Rebo secara manual bulan
September

Cek berita acara kecamatan Cakung secara manual bulan
September

Ibu Tuti & Tbu Evi
-
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Jumat, 04/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan Pasar
Rebo

Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Pasar Rebo

Ibu Tuti

Senin, 07/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan Cakung

Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Cakung

Input data Wajib Retribusi Kecamatan Pasar Rebo didalam
sistem E-Retribusi untuk bulan September

Ibu Tuti

Selasa, 08/09/2020

[nput data Wajib Retribusi Kecamatan Cakung didalam
sistem E-Retribusi untuk bulan September

Ibu Tuti

Rabu, 09/09/2020

|Membantu membuat nota perhitungan WR Kecamatan Pasar
Rebo di dalam sistem E-Retribusi untuk bulan September

Membantu membuat nota perhitungan WR Kecamatan
Cakung di dalam sistem E-Retribusi untuk bulan September

Ibu Tuti

Kamis, 10/09/2020

Membuat Surat Ketetapan Retribusi Dacrah (SKRD) untuk
WR wilayah kecamatan Pasar Rebo bulan September

Membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) untuk
WR wilayah kecamatan Cakung bulan September

Mas Hendra

Jum'at, 11/09/2020

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Pasar Rebo bulan September

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Cakung bulan September

Mas Hendra

Senin, 14/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan Duren
Sawit (Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Duren Sawit
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Selasa, 15/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan
Makasar (Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Makasar
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Rabu, 16/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan Ciracas
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Ciracas
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Kamis, 17/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan
Cipayung (Work From Home PSBB DKI Jakarta)
Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Cipayung
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Jum'at, 18/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan
Matraman (Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Matraman
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra
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Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan
Jatinegara (Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Senin, 21/09/2020

Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Jatinegara

(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Selasa, 22/09/2020

Memonitoring Retribusi bulan September Kecamatan
Pulogadung (Woerk From Home PSBB DKI Jakarta)
Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Pulogadung
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Rabu, 23/09/2020

|Memenitoring Retribusi bulan September Kecamatan Kramat

Jati (Work From Home PSBB DKI Jakarta)
Realisasi Retribusi bulan September Kecamatan Kramat Jati
(Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Kamis, 24/09/2020 |

Mengecek e-mail yang masuk dari dinas dan satpel
kecamatan (Work From Home PSBB DKI Jakarta)

Mas Hendra

Jum'at, 25/09/2020

Merekap WR yang akan jatuh tempo pada bulan september di
dalam sistem E-Retribusi (Work From Home PSBB DKI
Jakarta)

Ibu Tuti

Senin, 28/09/2020

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Duren Sawit bulan September

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Ciracas bulan September

Ibu Tuti & Ibu Evi

Selasa, 29/09/2020

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Makasar bulan September

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Cipayung bulan September

Ibu Tuti & Ibu Evi

Rabu, 30/09/2020

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR
wilayah kecamatan Matraman bulan September

Membuat Surat Setoran Retribusi Daerah (SSRD) untuk WR

wilayah kecamatan Jatinegara bulan September

Ibu Tuti & Ibu Evi
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Lampiran 8 Foto Praktikan di Kantor Dinas LH

73



	ABSTRAK
	ABSTRACT
	LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR
	LEMBAR PENGESAHAN
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I
	PENDAHULUAN
	A. Latar belakang Praktik Kerja Lapangan
	B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
	C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
	D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
	E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

	BAB II
	TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN
	A. Sejarah Perusahaan
	B. Struktur Organisasi
	C. Kegiatan Umum Perusahaan

	BAB III
	PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
	A. Bidang Kerja
	B. Pelaksanaan Kerja
	C. Kendala Yang Dihadapi
	D. Cara Mengatasi Masalah

	Keterbatasan
	BAB IV
	KESIMPULAN DAN SARAN
	A. Kesimpulan
	B. Saran

	DAFTAR PUSTAKA
	LAMPIRAN

