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I. Login ke dalam Aplikasi e-LAYANAN PBB 

Sebelum menjalankan program, pastikan PC Server Aplikasi e-LAYANAN PBB telah dinyalakan. 

Untuk membuka halaman login silahkan membuka browser anda antara lain Chrome, Internet 

Explorer, Mozilla Firefox, Opera dan lainnya (dalam hal ini disarankan Anda menggunakan browser 

Mozilla Firefox). Dengan membuka URL : onlinepajak.surakarta.go.id/elayanan, maka akan muncul 

landingpage di bawah ini. Setelah itu ada pilihan login dan daftar akun. 

 

 
 

Untuk Wajib ketika masuk ke aplikasi elayanan harus mendaftar / regristrasi akun : 
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Setelah klik daftar user, maka akan ada keterangan sukses dan tidak, Kalau sukses maka selanjutnya 

akan ada tampilan berikut :  

 

 
Gambar user login 

 

Setelah muncul tampilan login, silahkan Anda masukkan Username dan Password jika mempunyai 

akun, kemudian klik Login. 

 

II. Pengenalan Aplikasi 

 

Aplikasi e-Layanan PBB adalah aplikasi yang mengelola layanan pengajuan berkas wajib pajak PBB-

P2 secara Online baik dari berkas pendaftaran Data Baru SPPT, Mutasi Objek, Pembetulan SPPT, 

Pembatalan SPPT, Salinan SPPT, Keberatan Penunjukan Wajib Pajak, Keberatan Atas Pajak 

Terhutang, Pengurangan Atas Pajak Terhutang SPPT, Restitusi dan Kompensasi, Pengurangan Denda 

Administrasi, dan lain sebagainya. 
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Gambar dashboard 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Menu Utama dan Menu Setting 

Pada halaman utama (Dashboard) ini terdapat informasi jumlah Pendaftaran, Pendataan, 

Penetapan dan Pembayaran. Dibagian kiri terdapat menu-menu aplikasi meliputi MENU UTAMA 

dan SETTING.  

Di MENU UTAMA terdapat beberapa menu diantaranya : 

1) Dashboard 

Halaman awal pada aplikasi setelah LOGIN. 

2) Pelayanan  

 Berupa menu pendaftaran berkas pelayanan PBB oleh pemohon/Wajib Pajak (WP). 

3) Pelacakan Dokumen  
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 Berupa menu tracking dokumen (pelacakan dokumen); pencarian berkas proses pengajuan 

oleh pemohon/Wajib Pajak (WP). 

4) Verifikasi 

 Menu yang digunakan oleh Petugas Verifikator Pelayanan untuk melakukan verifikasi atas 

data yang telah diajukan oleh pemohon/Wajib Pajak (WP). 

5) Validasi  

 Menu yang digunakan untuk validasi berkas pengajuan permohonan setelah dilakukan 

verifikasi oleh pertugas verifikasi. 

6) Verifikasi Lapangan  

 Menu yang digunakan untuk input data setelah dilakukan verifikasi lapangan oleh petugas. 

7) Hasil Pelayanan 

 Menu yang digunakan oleh Pemohon/Wajib Pajak (WP) untuk mencetak berkas pengajuan 

hasil pelayanan.  
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Sementara di Menu SETTING terdapat beberapa menu diantaranya : 

1) Setting Pemda 

Menu yang digunakan untuk mengubah informasi kantor, berupa nama kantor, alamat dan 

lain-lainnya. 

2) Setting Pegawai 

Menu yang digunakan untuk melakukan input dan dan update data-data kepegawaian yang 

ada dalam satu wilayah administrasi PBB Pemerintah Daerah Kota/Kab 

3) Setting Jenis Pajak 

Menu yang digunakan untuk melakukan input dan update data-data jenis pajak yang ada 

dalam satu wilayah administrasi PBB Pemerintah Daerah Kota/Kab. 

4) Setting Hasil Pelayanan 

Menu yang digunakan untuk melakukan  input dan update data-data hasil pelayanan yang 

ada dalam satu wilayah administrasi PBB Pemerintah Daerah Kota/Kab. 

5) Setting Persyaratan 

Menu yang digunakan untuk melakukan input dan update data-data persyaratakan berkas 

jenis pengajuan permohonan pelayanan oleh pemohon/Wajib Pajak (WP) yang ada dalam 

satu wilayah administrasi PBB Pemerintah Daerah Kota/Kab. 

6) Setting Dokumen Pendukung   

Menu yang digunakan untuk melakukan input dan update data-data dokumen pendukung 

persyaratan jenis permohonan pelayanan. 

7) Setting Pengguna 

Menu yang digunakan untuk melakukan input dan update data user mempunyai hak 

mengakses sistem aplikasi e-Layanan PBB akan mendapatkan satu user account beserta 

password masing – masing dari seorang Administrator. 
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III. Menu Utama  

 

3.1. Dashboard 

 

 
 

Gambar Home Menu 

 

Pada Halaman Utama (Dashboard) ini terdapat informasi Jumlah Pengajuan Permohonan, Jumlah 

Permohonan yang sudah di Verifikasi, Jumlah Permohonan yang sudah di Validasi dan Jumlah 

Permohonan yang telah selesai. Dibagian kiri terdapat Menu-menu Aplikasi meliputi MENU 

UTAMA dan MENU SETTING.  

Di MENU UTAMA terdapat beberapa menu diantaranya : 

1. Pelayanan 

2. Pelacakan Dokumen 

3. Verifikasi 

4. Validasi 

5. Verifikasi Lapangan 

6. Approve Kepala Badan 

7. Hasil Pelayanan 

Sementara di MENU SETTING terdapat beberapa menu diantaranya : 

1. Pemda 

2. Pegawai 

3. Jenis pajak 

4. Jenis Pelayanan 

5. Jenis Hasil Pelayanan 
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6. Persyaratan 

7. Dokumen Pendukung 

8. Pengguna 

 

3.2. Menu Pelayanan 

Aplikasi e-Layanan PBB merupakan kegiatan pelayanan terhadap semua jenis layanan yang 

berhubungan dengan permasalahan pajak bumi dan bangunan. Untuk Aplikasi e-Layanan PBB 

terdapat 19 jenis pelayanan yang dikelola, yaitu : 

1) OP Baru adalah pendaftaran objek pajak baru, baik dilakukan oleh wajib pajak sendiri 

maupun dikarenakan oleh Notaris/PPAT/ yang dikuasakan. 

2) Mutasi adalah pendaftaran ulang objek pajak dikarenakan adanya perubahan yang 

disebabkan oleh perubahan luas baik tanah maupun bangunan, perubahan spesifikasi tanah 

maupun bangunan serta adanya mutasi objek pajak. 

3) Pembetulan SPPT adalah pendaftaran permohonan pembetulan  sppt karena salah nama, 

salah alamat, salah hitung, dan salah zona nilai tanah. 

4) Pengurangan Ketetapan adalah permohonan pengurangan atas besarnya Pajak Terhutang. 

5) Salinan SPPT adalah pendaftaran permohonan wajib pajak atas salinan SPPT. 

6) Angsuran Ketetapan adalah Permohonan Wajib Pajak untuk melakukan angsuran atas Pajak 

yang dikenakan dikarenakan alas an tertentu. 

7) Keberatan atas pajak terhutang adalah pendaftaran permohonan keberatan atas pajak 

terhutang atau Surat Ketetapan Pajak (SKP). Keberatan atas pajak terhutang terjadi karena 

kesalahan menghitung luas bumi atau/dan bangunan 

8) Pembatalan SPPT adalah permohonan pembatalan atas suatu ketetapan pajak oleh sebab 

tertentu, misalnya karena objek double (ganda) atau objek tidak ditemukan. 

9) Pengurangan denda administrasi adalah pendaftaran permohonan pengurangan denda 

terjadi akibat ketidak mampuan wajib pajak. 

10) Restitusi adalah pendaftaran permohonan pengembalian kelebihan pajak yang 

dikeluarkan/dibayar oleh wajib pajak.  

11) Kompensasi adalah pendaftaran permohanan pengembalian kelebihan pajak yang 

dikeluarkan/dibayar oleh wajib pajak. Kelebihan pajak tersebut tidak dikembalikan, tapi 

ditransfer ke pembayaran pajak tahun berikutnya. 

12) Surat Keterangan Bebas Pajak (SKB) adalah Surat permohonan keterangan bebas pajak 

(SKB) dikarenakan objek pajak yang dimaksud termasuk fasilitas umum atau fasilitas social. 

13) Penentuan kembali Tanggal Jatuh Tempo adalah pendaftaran permohonan penentuan 

kembali tanggal jatuh tempo. 

14) Pembetulan SK Keberatan adalah pendaftaran permohonan SK Keberatan yang sudah 

dikeluarkan tapi masih didapatkan kekeliruan. 

15) Keberatan Penunjukan Wajib Pajak adalah permohonan wajib pajak atas ketidaksetujuan 

seseorang dan/atau badan atas penunjukan sebagai wajib pajak. Pemohon tidak mengakui 

sebagai wajib pajak atas suatu objek pajak. 
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16) Penundaan Pembayaran PBB-P2 adalah permohonan penundaan pembayaran PBB 

dikarenakan beberapa alasan diantaranya kondisi keuangan yang kurang baik. Permohonan 

ini tidak mengurangi kewajiban untuk pembayaran PBB, hanya saja tidak dilakukan 

penagihan sampai batas waktu penundaan yang diajukan oleh wajib pajak. 

17) Surat Keterangan Nilai Jual Objek Pajak (NJOP) PBB-P2 adalah permohonan Surat 

Keterangan NJOP (Nilai Jual Objek Pajak). 

18) Surat Keterangan Lunas PBB-P2 adalah permohonan surat keterangan lunas PBB-P2. 

19) Pembukaan Blokir SPPT PBB-P2 yang tidak terbit adalah permohonan wajib pajak atas 

pembukaan blokir SPPT PBB-P2 yang tidak terbit. 

 

 
Gambar Menu Pelayanan 

Untuk melakukan Pengajuan Permohonan Klik  , maka akan 

tampil Daftar Jenis Pelayanan seperti gambar dibawah ini. 
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 10 

 
Gambar Menu Pelayanan 

 

1. INPUT DATA PERMOHONAN 

Untuk melakukan Input Permohonan “Pilih Jenis  Pelayanan” yang akan di ajukan, maka akan 

tampil isian formular seperi gambar dibawah ini. 

 
Gambar Input Permohonan OP Baru 

Tata cara pengisian Formulir Pendaftaran Pelayanan PBB : 

1. DATA PEMOHON : 

a) NIK (Nomor Induk Kependudukan) ; isilah nomor induk kependudukan yang benar. 

b) Nama ; isilah nama lengkap anda seusai dengan di kartu identitas. 

c) Jalan ; isilah alamat lengkap sesuai dengan di kartu identitas. 

d) RT ; isilah kode RT sesuai dengan di kartu identitas.  

e) RW ; isilah kode RW sesuai dengan di kartu identitas. 

f) Kelurahan/Desa ; isilah nama kelurahan sesuai dengan di kartu identitas. 

g) Kecamatan ; isilah nama kecamatan sesuai dengan di kartu identitas. 
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h) Kabupaten/Kota ; isilah nama kabupaten/kota sesuai dengan di kartu identitas. 

i) Kode Pos ; isilah kode pos sesuai dengan di kartu identitas. 

j) Email ; isilah nama email dengan benar. 

k) No. HP ; isilah nomor kontak pemohon dengan benar.   

2. DATA OBJEK BARU : 

a) RT ; isilah kode RT sesuai dengan di kartu identitas.  

b) RW ; isilah kode RW sesuai dengan di kartu identitas. 

c) Kelurahan/Desa ; isilah nama kelurahan sesuai dengan di kartu identitas. 

d) Kecamatan ; isilah nama kecamatan sesuai dengan di kartu identitas. 

e) Luas Tanah (M2) ; isilah luas tanah sesuai dengan di Sertifikat. 

f) Luas Bangunan (M2) ; isilah luas bangunan sesuai dengan kondisi real (per meter 

persegi)   

3. DATA WAJIB BARU : 

a) NIK (Nomor Induk Kependudukan) ; isilah nomor induk kependudukan yang benar. 

b) Nama ; isilah nama lengkap anda seusai dengan di kartu identitas. 

c) RT ; isilah kode RT sesuai dengan di kartu identitas.  

d) RW ; isilah kode RW sesuai dengan di kartu identitas. 

e) Jalan ; isilah alamat lengkap sesuai dengan di kartu identitas. 

f) Kelurahan/Desa ; isilah nama kelurahan/desa sesuai dengan di kartu identitas. 

g) Kecamatan ; isilah nama kecamatan sesuai dengan di kartu identitas. 

h) Kabupaten/Kota ; isilah nama kabupaten/kota sesuai dengan di kartu identitas. 

 

4. DATA PELAYANAN : 

a) Tanggal Permohonan ; akan tampil secara otomatis. 

b) Keterangan ; isilah maksud dari pengajuan permohonan. 

 

Setelah semua tahapan pengisian form pengajuan permohonan selesai di inputkan.   

Klik    untuk menyimpan berkas pengajuan permohonan. 

 

Data Permohonan akan muncul notifikasi dbawah ini : 

 
Gambar Notif Permohonan 



 12 

a) Klik YA untuk menyimpan Data Permohonan  

b) Klik TUTUP untuk tidak menyimpan Data Permohonan 

 

Untuk melanjutkan Pengajuan Permohonan klik YA maka Data Permohonan tersimpan, 

maka akan tampil seperti dibawah ini. 

 
Gambar Notifikasi Simpan Data Permohonan 

 

Tata cara pengisian daftar persyaratan yang perlu dilengkapi, meliputi : 

a) FC KTP/ SIM dan KK, di isi dengan melampirkan fc ktp asli sesuai data permohonan. 

b) FC Sertifikat/Bukti Kepemilikan, di isi dengan melampirkan fc sertifikat/bukti kepemilikan 

yang SAH sesuai dengan data permohonan. 

c) FC IMB, di isi dengan melampirkan fc imb yang SAH sesuai dengan data permohonan. 

d) FC SSPD BPHTB, di isi dengan melampirkan fc sspd bphtb yang SAH sesuai dengan data 

permohonan. 

e) Surat Keterangan Tanah Camat cq Lurah, di isi dengan melampirkan surat Ket. dari Camat 

sebagai bukti kepemilikan tanah dan bangunan sesuai dengan data permohonan. 

f) NPWP/NPWPD, di isi dengan melampirkan npwp asli sesuai data permohonan. 
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Gambar Ketentuan Unggah persyaratan dokumen 

Ketentuan Unggah Persyaratan dokumen Permohonan, meliputi : 

a) File unggah hanya berupa gambar dengan versi jpg, jpeg, png dan bpm. 

b) Ukuran maksimal 1 file unggah sebesar 5 MB. 

c) Jika terdapat persyaratan yang membutuhkan lebih dari 1 berkas unggah, maka hal itu 

diperbolehkan. 

 

 
Gambar Pengisian Daftar Persyaratan Data Permohonan 

 

Untuk melakukan input persyaratan klik Upload, maka akan tampil pengisian dokumen 

persyaratan seperti gambar dibawah ini. 
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Gambar Pengisian Daftar Persyaratan Data Permohonan berhasil di Unggah 

 

Kemudian klik Lanjutkan ke Pengajuan,  akan muncul notifikasi berikut ini.  

 
Gambar Notifikasi Pengajuan Permohonan 

 

Kemudian klik YA, akan muncul notifikasi dibawah ini. 
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Gambar Formulir Pengajuan Permohonan 

Kemudian untuk melakukan Pengajuan Permohonan Pelayanan klik Ajukan. Maka akan muncul 

tampilan berikut ini. 

 
Gambar Notifkasi Pengajuan Permohonan 

 

Kemudian klik YA, maka Data Permohonan Pengajuan OP Baru berhasil diajukan. Seperti 

tampilan berikut ini. 

 
Gambar Notifkasi Sukses 
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Setelah sukses Data Permohonan Pelayanan telah di Ajukan ! di maka akan Kembali ke Menu 

Utama Pelayanan. Disini dapat  Cetak Tanda Terima dan Hasil Pelayanan. 

 
Gambar Cetakan Tanda Terima 
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Gambar Cetakan Tanda Terima 

3.3. Menu Pelacakan Dokumen 

Wajib Pajak (WP) dapat mencari dan melihat informasi proses pengajuan permohonan dengan 

menu pelacakan dokumen. Sehingga WP tidak perlu mengkonfirmasi atau datang ke kantor 

Pelayanan Pajak.  

 



 18 

 
Gambar Menu Pelacakan Dokumen 

 

Klik                       maka akan muncul notifikasi dibawah ini. 

 
Gambar Form Informasi Pelacakan Dokumen 

 

 

 

 

3.4. Menu Verifikasi 

Memverifikasi Data dan Berkas yang di ajukan oleh WP.  Data-data yang sudah di inputkan oleh pemohon 

akan di cek di menu ini, semua persyaratan jenis permohonan akan di cek dimenu ini, jika di anggap berkas 

sudah lengkap maka petugas akan menceklist verifikasi persyaratannya. Jika belum lengkap maka petugas 
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tidak akan menceklist berkas yang diangap masih salah/belum ada dan permohonan ini akan di 

kembalikan ke pemohon agar segera di lengkapi. Berikut tata cara memverifikasi sebuah berkas. 

 

 
Gambar Form Informasi Pelacakan Dokumen 

 

1. Input verifikasi Permohonan 

 
Klik tombol Verifikasi untuk menverifikasi Data Pemohon, Data Wajib Pajak, dan Data 

Persyaratan. 

 
Gambar Informasi Akun 
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Gambar Informasi Data Objek dan Subjek Pajak 

 

 
Gambar Informasi Persyaratan Permohonan 

 

Untuk memverifikasi persyaratan permohonan, klik Kolom File Persyaratan. 

 
Gambar FC KTP / SIM dan KK 

Jika sudah benar File Persyaratan yang di Upload oleh Pemohon, lalu ceklis kotak Pesyaratan 

Sesuai. 

 
Gambar Ceklist Persyaratan sesuai 
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Kemudian dilakukan proses permohonan dengan melengkapi dengan kalimat Keterangan Lengkap, jika 

persyaratan permohonan sesuai dengan data-data yang di input Pemohon.  

Jika berkas data-data Persyaratan Permohonan tidak Lengkap   dan  kurang  tidak usah di ceklist dan 

kolom keterangan diberikan kalimat Tidak Lengkap / Kurang dan Tolak Permohonan.  
 

 
Gambar Persetujuan Verifikasi 

 

  
Klik YA 

 

 
Klik Ajukan Berkas 
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2. VERIFIKASI ULANG 

Menu untuk memverifikasi ulang/Perbaikan terhadap persyaratan permohonan yang masih 

kurang / tidak lengkap Pemohon. 

 
Gambar Form Verifikasi Ulang/Perbaikan 

 

3.5. Menu Validasi 

Setelah data di lakukan Verifikasi Berkas dan Verifikasi Lapangan Fiskus bertugas untuk mevalidasi data 

tersebut. 

 
Gambar Menu Validasi 
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1. Input Validasi Permohonan 

 

Dalam menu Validasi, Petugas Validator mereview data-data pemohon yang sudah di Verifikasi 

baik Kantor dan Verifikasi Lapangan.  

 
Gambar Form Data Pemohon 

 

 
Gambar Form Data Objek dan WP 

 
Gambar Form Lampiran Persyaratan 



 24 

 
Gambar Form Persetujuan Validasi 

Setelah dilakukan Verifikasi data-data Pemohon, Petugas Validator menyetujui dan melanjutkan 

verifikasi  

 

 

3.6. Menu Approv Kepala Badan 

Setelah data di lakukan Validasi Data dan Verifikasi Lapangan Fiskus maka Kepala Badan akan melakukan 

Persetujuan, terutama yang terkait keluaran SK. 

 
 

Gambar Approve Kepala Badan 

 

 

Setelah Kepala Badan melakukan Approve Data, sebagai contoh untuk persetujuan pengurangan 

pajak, maka system akan otomatis mengeluarkan SK Pengurangan Ketetapan Pajak PBB. 
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Gambar SK Penguarangan Pajak PBB 
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