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PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

BIDANG PBB DAN BPHTB
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PUJO AGUNG S, S.STP. M.Si
NIP. 197809271998021001

Nama Standar Operasional Prosedur

Pengajuan Pengurangan PBB

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. 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 Pendataan dan Penilaian

Peringatan

Wajib pajak tidak mendapatkan pengurangan PBB

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




No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Wajib
Pajak

Petugas
Pelayanan

Petugas
Perekaman

PPDI

KaSubbid

Kepala
Bidang

Kepala
BPPKA

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

Kete
rang
an

Mengajukan permohonan pengurangan pajak secara
tertulis kepada Kepala BPPKAD dan melengkapi
dokumen

4

1. Surat
permohonan
SPPT asli

FC KTP & KK
Form SPOP &

TI.SPOYP

IO X

BN

5. Surat  Kuasa
(apabila
dikuasakan

6. Tidak memiliki
tunggakan

7. Laporan
Keuangan (WP
Badan)

Menerima berkas dan meneliti kelengkapan dokumen

Tidak

Ya

Berkas
pengurangan PBB

5 menit

Tanda
terima
berkas

Mendisposisi berkas

Berkas
pengurangan PBB

1 hari

Membuat telaahan staf

A

Berkas
pengurangan PBB
dan hasil verifikasi

5 menit

Berita acara
hasil
verifikasi
lapangan

Memeriksa dan menandatangani telaahan staf

Berita acara hasil
verifikasi lapangan

5 menit

Berita acara
hasil
verifikasi




6 | Memberikan disposisi Berita acara hasil | 5 menit | Berita acara
4 verifikasi hasil
verifikasi
7 | Membuat Draft SK Kepala Badan Berita acara hasil | 10 Berita acara
BPPKAD o verifikasi ~ SPOP | menit hasil
h dan LSPOP perekaman
dan SPPT
8 | Memeriksa Draft SK Kepala Badan Berita acara hasil | Smenit | SK Kepala
» memberikan paraf perckanmarn dar Badamr —dan
SPPT SPPT
9 | Menandatangani SK Kepala Badan Setuju SK Kepala Badan | 5menit | SK Kepala
dan SPPT Badan dan
AAV SPPT
10 | Menugaskan untuk perekaman SK Kepala Badan | 5menit | SK Kepala
tolak SPPT dan berita Badan,
acara SPPT dan
berita acara
11 | Membuat berita acara hasil perekaman data berita acara 10
< menit
12 | Menandatangani berita acara v berita acara 5 menit
13 | Menyerahkan SK Kepala Badan kepada wajib pajak Keseluruhan 10 SK Kepala
dan mengarsipkan. berkas menit Badan dan
SPPT arsip
14 | Selesai 5 menit




