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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan | 1. Memahami peraturan tentang Pajak Bumi dan Bangunan (PBB)
Retribusi Daerah 2. Memahami tugas dan fungsi masing-masing pelaksana

2. Peraturan Daerah Nomor 14 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah

3. Perwali Nomor 175 Tahun 2018 tentang Tata Cara Pemungutan
Pajak Bumi dan Bangunan Perkotaan di Kota Probolinggo

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP pelavanan pe balian kelebih embayara,
LSRR PR S 1. Berkas Pengajuan

2. Komputer yang dilengkapi SISMIOP
3. Buku Register

Peringatan

Obyek Pajak memiliki SPPT Ganda




Pelaksana Mutu Baku Kete
No Kegiatan Wajib | Petugas | Petugas | Petugas | KaSubbid | KaSubbid | Kepala | Kepala Persyaratan / Wak 0 fang
Hum.._.m_ﬂ Pelayanan | Perckam Penilat Pedamil PPDI Bidang | BPPKAD W@_Osmwmﬁms aktu utput an
1 | Mmengajukan permohonan 1. Surat
pembatalan SPPT secara tertulis permohonan
kepada Kepala BPPKAD dan 2. FCKTP & KK
melengkapi dokumen 3. FC bukti
kepemilikan
4—Trdak etk
tunggakan
5. Surat kuasa
(apabila
dikuasakan)
6. Form SPOP dan
LSPOP
2 | Menerima berkas dan meneliti Tidak Berkas pembatalan | 5 menit | Tanda
kelengkapan dokumen PBB terima
/ berkas
. Ya
3 | Mendisposisi berkas v Berkas pembatalan | 1 hari Berkas
PBB pembatala
n PBB
4 | Mendisposisi berkas y Berkas pembatalan | 5 menit
PBB
5 | Membuat berita acara verifikasi v Berkas pembatalan | 1 hari Berita
lapangan PBB dan hasil acara
verifikasi hasil
verifikasi
lapangan
6 | Menandatangani berita acara hasil Berita acara hasil | 5 menit

verifikasi lapangan

y
h 4

verifikasi lapangan

<...x<'___




7 | Membuat berita acara pendataan Berita acara hasil | 5 menit | Berita
dan penilaian verifikasi lapangan acara
o hasil
verifikasi
8 | Menandatangani berita acara Berita acara hasil | 5 menit
verifikasi
9 | Disposisi berkas Berita acara hasil | 5 menit | Berita
verifikasi acara
hasil
verifikasi
10— Mendisposisi berkas »
11 | Merekam data, serta membuat Berita acara hasil | 10 menit | Berita
berita acara perekaman % verifikasi SPOP acara
dan LSPOP hasil
perekama
n dan
SPPT
12 | Menandatangani berita acara 4 Berita acara hasil | 5 menit
perekaman dan
SPPT
13 | Petugas perekaman membuat draft Berita acara hasil | 10 menit | SK
SK  Kepala BPPKAD dan perekaman dan Kepala
disampaikan kepada Kepala Sub SPPT Badan
Bidang penagihan, pengolahan 4 dan SPPT
data, dan Kepala Bidang untuk
dikoreksi dan diparaf,
14 | Memeriksa draft SK Kepala Draft SK 5 menit
BPPKAD dan memberikan paraf
15 | Memeriksa draft SK Kepala Draft SK 5 menit
BPPKAD dan memberikan paraf
16 | Memberikan persetujuan  atau v Draft SK 15 menit | SK
tidak draft SK Kepala BPPKAD \ Kepala
Tidak | N\ Batan
dan SPPT
17 | Melakukan cetak SPPT PBB, SK Kepala Badan | 5 menit | SK
verifikasi, penyetempelan dan Ya | dan SPPT Kepala
pengecapan SPPT PBB dan SK Badan
Kepala BPPKAD dan SPPT




18 | Petugas pelayanan menyerahkan Keseluruhan berkas | 5 menit | SK
SK Kepala BPPKAD dan SPPT Kepala
kepada  wajib  pajak, dan Badan
mengarsipkan berkas yang telah mmm SPPT
selesai diproses. arsip

19 | Selesai




