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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

. Undang Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan
Retribusi Daerah
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

1.  Memahami peraturan tentang Pajak Bumi dan Bangunan (PBB)
2. Memahami tugas dan fungsi masing-masing pelaksana

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP keberatan pajak PBB

Peringatan

Tidak dapat dilaksanakannya restitusi dan kompensasi

1. Berkas Pengajuan
2. Komputer yang dilengkapi SISMIOP
3. Buku Register




Kegiat Wajib Petugas KaSubbid | Kasubbid Kepala | Kepala Persyaratan / Keter
egiatan . ; i BPPKAD
Pajak | Pelayanan PPDI BTL Bidang Kelengkapan Waktu Output | angan
Mengajukan permohonan pengembalian 1. Surat permohonan
kelebihan pembayaran secara tertulis 2. SPPT PBB asli
kepada Kepala BPPKAD dengan A J tahun pajak yang
melengkapi dokumen dimohonnkan
3. FC SSPD PBB
tahun pajak terkait
dan sebelumnya
4. Surat kuasa
(apabila
dikuasakan)
5. FCKTP & KK
Tidak 6. No Rekening
. Wajib pajak
2 | Menerima berkas permohonan Berkas Permohonan 1 hari Tanda bukti
pengembalian kelebihan pembayaran atas i penerimaan
PBB, 1/ berkas
n Melakukan analisa dan membuat telaahan Ya _ Berkas Permohonan 15 menit | Disposisi
staf
4 | Memeriksa dan menandatangani telaahan Berkas Permohonan, 15 menit | Telaahan
staf Telaahan Staf Staf
5 | Memberikan arahan / disposisi Berkas Permohonan, 1 hari Disposisi
> Telaahan Staf
6 | melaksanakan arahan / disposisi Berkas Permohonan, 15 menit | Disposisi
Disposisi, Telaahan
Staf
7 | Membuat draft SK sesuai dengan Berkas Permohonan, 15 menit | Disposisi
disposisi pada telaahan staf < Disposisi, Telaahan
Staf
Memeriksa dan memberikan paraf draft Berkas Permohonan, | 15 menit | Draft SK

SK

Telaahan Staf, Draft
SK




9 Menandatangani SK Berkas Permohonan, 15 menit | SK
Telaahan Staf, Draft
SK
10 | Menyerahkan SK kepada subbidang Berkas Permohonan, | 15 menit | SK
PPDI untuk disampaikan ke petugas - Telaahan Staf, SK
pelayanan dan rangkap SK ke Kasubbid
BTL untuk proses pencairan
11 | Menyerahkan Keputusan Kepala Berkas wo_”EorosmP 10 menit | SK
BPPKAD-danmengarsipkam berkas < Telaahan Stai, SK
12 | Melakukan proses pencairan FCSK
13 | Menerima Keputusan Kepala BPPKAD




