USER MANUAL

Aplikasi e-LAYANAN PBB




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.

DAERAH

SILAHKAN LOGIN UNTUK MELAKUKAN PENGAJUAN LAYANAN.

LOGIN = DAFTAR AKUN

Alur Pelayanan

Langkah Pertama
Registrasi Akun Wajib Pajak / Pemohon

Untuk Wajib ketika masuk ke aplikasi elayanan harus mendaftar / regristrasi akun :

Pendaftaran
Akun

2 agung

3388£38368838368

Saya sudah memiliki user

. Sayamenyetujui semua pernyataan
sesuai Ketentuan Lﬂyunnn




Setelah klik daftar user, maka akan ada keterangan sukses dan tidak, Kalau sukses maka selanjutnya
akan ada tampilan berikut :

Sallhanizir By ] 2 Lapeinein Pajele

Silahkan masuk untuk melanjutkan menu

layanan
adminl

Remember Me m

Belurn memiliki akun? Daftar Akun barw

20 & PT. MPL

Gambar user login

Setelah muncul tampilan login, silahkan Anda masukkan Username dan Password jika mempunyai
akun, kemudian klik Login.

Il. 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 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



4)

5)

6)

7)

Berupa menu tracking dokumen (pelacakan dokumen); pencarian berkas proses pengajuan
oleh pemohon/Wajib Pajak (WP).

Verifikasi

Menu yang digunakan oleh Petugas Verifikator Pelayanan untuk melakukan verifikasi atas
data yang telah diajukan oleh pemohon/Wajib Pajak (WP).

Validasi

Menu yang digunakan untuk validasi berkas pengajuan permohonan setelah dilakukan
verifikasi oleh pertugas verifikasi.

Verifikasi Lapangan

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

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



Sementara di Menu SETTING terdapat beberapa menu diantaranya :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Setting Pemda

Menu yang digunakan untuk mengubah informasi kantor, berupa nama kantor, alamat dan
lain-lainnya.

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

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.

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.

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.

Setting Dokumen Pendukung

Menu yang digunakan untuk melakukan input dan update data-data dokumen pendukung
persyaratan jenis permohonan pelayanan.

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.



lll. Menu Utama
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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 :

Pelayanan

Pelacakan Dokumen

Verifikasi

Validasi

Verifikasi Lapangan

Approve Kepala Badan

Nou ks wNe

Hasil Pelayanan
Sementara di MENU SETTING terdapat beberapa menu diantaranya :

Pemda

Pegawai

Jenis pajak
Jenis Pelayanan

vk wn e

Jenis Hasil Pelayanan



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)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

OP Baru adalah pendaftaran objek pajak baru, baik dilakukan oleh wajib pajak sendiri
maupun dikarenakan oleh Notaris/PPAT/ yang dikuasakan.

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.

Pembetulan SPPT adalah pendaftaran permohonan pembetulan sppt karena salah nama,
salah alamat, salah hitung, dan salah zona nilai tanah.

Pengurangan Ketetapan adalah permohonan pengurangan atas besarnya Pajak Terhutang.
Salinan SPPT adalah pendaftaran permohonan wajib pajak atas salinan SPPT.

Angsuran Ketetapan adalah Permohonan Wajib Pajak untuk melakukan angsuran atas Pajak
yang dikenakan dikarenakan alas an tertentu.

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

Pembatalan SPPT adalah permohonan pembatalan atas suatu ketetapan pajak oleh sebab
tertentu, misalnya karena objek double (ganda) atau objek tidak ditemukan.

Pengurangan denda administrasi adalah pendaftaran permohonan pengurangan denda
terjadi akibat ketidak mampuan wajib pajak.

Restitusi adalah pendaftaran permohonan pengembalian kelebihan pajak yang
dikeluarkan/dibayar oleh wajib pajak.

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.

Surat Keterangan Bebas Pajak (SKB) adalah Surat permohonan keterangan bebas pajak
(SKB) dikarenakan objek pajak yang dimaksud termasuk fasilitas umum atau fasilitas social.
Penentuan kembali Tanggal Jatuh Tempo adalah pendaftaran permohonan penentuan
kembali tanggal jatuh tempo.

Pembetulan SK Keberatan adalah pendaftaran permohonan SK Keberatan yang sudah
dikeluarkan tapi masih didapatkan kekeliruan.

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.



16)

17)

18)
19)

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.

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

Surat Keterangan Lunas PBB-P2 adalah permohonan surat keterangan lunas PBB-P2.
Pembukaan Blokir SPPT PBB-P2 yang tidak terbit adalah permohonan wajib pajak atas
pembukaan blokir SPPT PBB-P2 yang tidak terbit.
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Home / Pelayanan

PELAYANAN PAJAK m‘

“ g

B Filih Jenis Pelayanan PBB
Data Pengajuan PDF XS

Silahkai ~ Silahka v

1 PeB Angsuran Ketetapan 14-07-2020 ANGSURAN 2 KALI
2 FEB Mutasi 19-10-2020 m 2 & Edit

ER OP Baru 16-10-2020 m OP BARU
4 FEB OF Baru 24092020 PERMOHONAN DAFTAR EARU

Hai, Perlu Bantuan Kami ?

5 PBB Salinan SPPT 15082020 m salinan L_“ g

6 PBB 0P Bary Bikin Bary Per 22 Asushus 2020

Gambar Menu Pelayanan

) B B Filih Jenis Pelayanan PEB
Untuk melakukan Pengajuan Permohonan Klik , maka akan

tampil Daftar Jenis Pelayanan seperti gambar dibawah ini.
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Home / Pelayanan

PELAYANAN PBB
( Pajak Bumi dan Bangunan ) &

Pilih Jenis Pelayanan

OP Baru

Permohonan dari Wajib Pajak untuk mendaftarkan objek pajaknya yang secara nyata mempunyai suatu hak atas
manfaat atas bumi, dan/atau memiliki, menguasai, dan/atau memperoleh manfaat atas bangunan.

a Mutasi

Permohenan dari Wajib Pajak untuk melakukan mutasi baik itu mutasi subjek maupun mutasi objek. Mutasi Subj;
kepemilikan/penguasaan berpindah. Mutasi Objek adalah jika objek terjadi pecah bidang atau gabung bidang.

a Pembetulan SPPT

Hai, Perlu Bantuan Kami ?

Permohcnan pelayanan pembetulan SPPT karena salah nama, salah alamat, salah hitung atau salah penerapan,
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Pengurangan Ketetapan

Permohonan pengurangan atas besarnya pajak terhutang

Salinan SPPT

Permohonan wajib pajak atas salinan SPPT untuk tahun pajak tertentu.

Angsuran Ketetapan

Permohonan Wajib Pajak untuk melakukan angsuran atas pajak yang dikenakan dikarenakan alasan tertentu.

Keberatan Atas Pajak Terhutang

Keberatan diajukan atas Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) atau Surat Ketetapan Pajak (SKP)

Pembatalan SPPT

Hai, Perlu Bantuan Kami ?

Permohonan pembatalan atas suatu ketetapan pajak oleh sebab tertentu, misalnya karena objek dobel atau objel

Pengurangan Sanksi Administrasi

Permohonan pengurangan denda administrasi terhadap pajak yang dibebankan kepada wajib pajak.

Restitusi

Restitusi adalah kelebihan PBB yang dil ikan kepada wajib pajak dalam bentuk uang tunai atau pemindahbukuan.
Kompensasi

K i adalah i PBB yang di i dengan hutang PBB lainnya yang sudah atau belum jatuh tempo atau atas

permintaan wajib pajak diperhitungkan dengan ketetapan PBB tahun yang akan datang.

Surat Keterangan Bebas Pajak (SKB)

Surat permohonan keterangan bebas pajak (SKB) dikarenakan objek pajak yang dimaksud termasuk fasilitas umum atau fasilitas sosial.

Penentuan Kembali Tanggal Jatuh Tempo

Permohonan penentuan kembali tanggal jatuh tempo pembayaran atas SPPT. Efek bila jatuh tempo dimu,
atas tagihan yang belum dibayarkan.

Pembetulan SK Keberatan

Permohonan pembetulan Surat Keputusan Keberatan dari Wajib Pajak.

Keberatan Penunjukan Wajib Pajak

Permohonan Wajib Pajak atas ketidaksetujuan seseorang dan / atau badan atas penunjukan sebagai Wajil
wajib pajak atas suatu objek pajak.

Penundaan pembayaran PBB P2

Permohonan penundaan pembayaran PBB dikarenakan alasan di kondisi

Hai, Perlu Bantuan Kam ‘

untuk 1 PBE, hanya saja tidak dilakukan penagihan sampai batas wakj

pajak.
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Surat Keterangan Nilai Jual Objek Pajak (NJOP) PBB P2

Permohonan Surat Keterangan NJOP (Nilai Jual Objek Pajak)

Surat keterangan lunas PBB P2

Permohonan surat keterangan lunas PBB.

Pembukaan blokir SPPT PBB P2 yang tidak terbit

Permohonan wajib pajak atas pembukaan blokir SPPT yang tidak terbit.

Hai, Perlu Bantuan Kami ?

Version 1.0.0

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.

(Frneewonoyd

| FORM OBJFK PAJAK BARU FEE [EDIT]

I2ilah data dengan teliti dan benar r -

Data Pemohon

DATA OBJEK PAIAK (BARU)

satan

Sk

Data Pelayanan

DATA WAJIE PAJAK (BARU)

I PAHLAWAN Mama - KARIO BIN

az Kabupaten/iota

Jenis Pelayanan : OF Baru

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.



h)
i)
j)
k)

Kabupaten/Kota ; isilah nama kabupaten/kota sesuai dengan di kartu identitas.
Kode Pos ; isilah kode pos sesuai dengan di kartu identitas.

Email ; isilah nama email dengan benar.

No. HP; isilah nomor kontak pemohon dengan benar.

2. DATA OBJEK BARU :

a)
b)
c)
d)
e)
f)

RT; isilah kode RT sesuai dengan di kartu identitas.

RW ; isilah kode RW sesuai dengan di kartu identitas.

Kelurahan/Desa ; isilah nama kelurahan sesuai dengan di kartu identitas.
Kecamatan ; isilah nama kecamatan sesuai dengan di kartu identitas.

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

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

3. DATA WAIJIB BARU :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

NIK (Nomor Induk Kependudukan) ; isilah nomor induk kependudukan yang benar.
Nama ; isilah nama lengkap anda seusai dengan di kartu identitas.

RT ; isilah kode RT sesuai dengan di kartu identitas.

RW ; isilah kode RW sesuai dengan di kartu identitas.

Jalan ; isilah alamat lengkap sesuai dengan di kartu identitas.

Kelurahan/Desa ; isilah nama kelurahan/desa sesuai dengan di kartu identitas.
Kecamatan ; isilah nama kecamatan sesuai dengan di kartu identitas.
Kabupaten/Kota ; isilah nama kabupaten/kota sesuai dengan di kartu identitas.

4. DATA PELAYANAN :

a)
b)

Tanggal Permohonan ; akan tampil secara otomatis.
Keterangan ; isilah maksud dari pengajuan permohonan.

Setelah semua tahapan pengisian form pengajuan permohonan selesai di inputkan.

B Simpan Sebagai Draft
Klik untuk menyimpan berkas pengajuan permohonan.

Data Permohonan akan muncul notifikasi dbawah ini :

B SIMPAN PERMOHONAN ?

Apakah anda ingin menyimpan data permohonan tersebut?

© TuTUR = R

Gambar Notif Permohonan




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.

Home / Pelayanan / Unggah Syarat Pelayanan

o ©

UNGGAH PERSYARATAN PELAYANAN OP BARU

Pajak Bumi dan Bangunan 4 .

~ Success!
Data Pemohon Berhasil di Rekam, Silahkan Upload Persyaratanl

Data Pemohon

KARJO BIN

JL. PAHLAWAN NO. 35 RT 001/ RW 003, REMPOA, CEMPAKA PUTIH
TANGERANG SELATAN, 15241

No. HP : 081555555556555

Email : email@yahoo.com

Ketentuan Unggah Persyaratan Hai, Perlu Bantuan Kami ? n

FFwpERONS YD

1. File unggah hanya berupa gambar (.ipg, .dpez, .png dan .bpn)
2. Ukuran maksimal 1 file unggah = ne
3. Jika terdapat persyaratan yang membutuhkan lebih dari 1 berkas unggah, maka hal itu diperbolehkan.

Jenis Pajak Jenis Pelayanan

Pajak Bumi dan Bangunan OP Baru

DAFTAR PERSYARATAN YANG PERLU DILENGKAPI

BERKAS YANG BERHASIL DIUNGGAH

1. FCKTP /SIM dan KK
. 7 S I S S

2. FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan
Pilih file Cari Berkas [UGETS

3.FCIMB
4.FC SSPD BPHTB

Pilih file Cari Berkas Unggah

5. Surat Keterangan Tanah Camat cq Lurah

Pilih file Cari Berkas
6. NPWP | NPWPD

e
42 Kembali + Lanjutkan ke Pengajuan

Copyright ® 2020 PT. MITRA PRIMA UTAMA. All rights reserved Version 1.0.0

Gambar Notifikasi Simpan Data Permohonan

Tata cara pengisian daftar persyaratan yang perlu dilengkapi, meliputi :

a) FCKTP/ 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) FCIMB, diisi dengan melampirkan fc imb yang SAH sesuai dengan data permohonan.

d) FCSSPD 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.



Ketentuan Unggah Persyaratan

1. File unggah hanya berupa gambar (. jpg, .jpeg, .png dan .bpm)
2. Ukuran maksimal 1 file unggah s m&
3. Jika terdapat persyaratan yang membutuhkan lebih dari 1 berkas unggah, maka halitu diperbolehkan.

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.

DAFTAR PERSYARATAN YANG PERLU DILENGKAPI

BERKAS YANG BERHASIL DIUNGGAH
1. FCKTP [ 5IM dan KK

9558478091af735.jg Cari Berkas [UGIGER] m EBlLS

2. FC Sertifikat | Bukti Kepemilikan

Alur Printer data Capture.png CariBerkas UM GED]
3.FCIMB

Alur server capture data.png CariBerkas [UMGEN]
4, FCSSPD BPHTE

Alur Online Cash Register.png CariBerkas [UMGED]

5. Surat Keterangan Tanah Camat cq Lurah

alur bisnis 5.png CariBerkas [QUVGEG]
6. NPWP | NPWPD
alur gsm.png CariBerkas UAGED]

€2 Kembali

 Lanjutkan ke Pengajuan

Hai, Perlu Bantuan Kami?

Gambar Pengisian Daftar Persyaratan Data Permohonan

Untuk melakukan input persyaratan klik Upload, maka akan tampil pengisian dokumen
persyaratan seperti gambar dibawah ini.



DAFTAR PERSYARATAN YANG PERLU DILENGKAPI

BERKAS YANG BERHASIL DIUNGGAH

1. FCKTP | SIM dan KK
. q P rat Berkas Fil m
Pilih file Cari Berkas [UsIGEN] m as Ehe
1

FC KTP / SIM dan KK FC KTP / SIM dan KK n
2, FC Sertifikat | Bukti Kepemilikan . . . . . -
2 FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan n
Pilih file Cari Berkas [UIGES]
3 FCIMB FCIMB n
3.Fcive 4 FCSSPDBPHTB FC SSPD BPHTB n
Pilih file Cari Berkas [UGEN]
: Surat Keterangan Tanah Camat cg Surat Keterangan Tanah Camat cq n
4.FC SSPD BPHTB Lurah Lurah
pilin file CariBerkas [RUSGEY & NPWP/NPWPD NPWP /NPWPD n
5. Surat Keterangan Tanah Camat cq Lurah
Pilih file Cari Berkas [IBIGEG]

6. NPWP | NPWPD

Pilih file Onl: ool Upload Berhasil Hai, Perlu Bantuan Kami 7 n

€| Kembali + Lanjutkan ke Pengajuan

Gambar Pengisian Daftar Persyaratan Data Permohonan berhasil di Unggah

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

v PENGAJUAN PELAYANAN

Apakah anda ingin melanjutkan ke pengajuan layanan ini?

£ TUTUP v YA

Gambar Notifikasi Pengajuan Permohonan

Kemudian klik YA, akan muncul notifikasi dibawah ini.



@ = M g
@ Home / Pelayanan / Pengajuan
’ FORM PENGAJUAN PELAYANAN OP BARU Vi
B Telitilah data yang akan anda ajukan dengan baik dan benar. o .
&
DATA PEMOHON DATA PELAYANAN
&
5 KARJO BIN Tanggal Permohonan : 16 Oktober 2020
JL. PAHLAWAN NO. 35 RT 001/ RW 003, REMPOA, CEMPAKA PUTIH No. Pelayanan
TANGERANG SELATAN, 15241 Jenis Pajak : Pajak Bumi dan Bangunan
No. HP : 081555555555555 Jenis Pelayanan : OP Baru
L] Email : email@yahoo.com Tanggal Perkiraan Selesai : 22 Oktober 2020 13:57:50
B
Keterangan : OP BARU
-
P
2
- Data Objek Pajak Data Wajib Pajak Hai, Perlu Bantuan Kami? n
—
ﬁ' NOP H NIK H 1239999999999999
— Jalan B JL. PAHLAWAN Nama H KARJO BIN
Rt B 001 Jalan H JL. PAHLAWAN NO. 35
Rw H 003 Rt H oo1
Blok/No/Kav H - Rw H 003
Kelurahan/Desa H REMPOA Kelurahan/Desa H REMPOA
Kecamatan B CEMPAKA PUTIH Kecamatan H CEMPAKAPUTIH
Luas Tanah (M2) B 150 Kabupaten/Kota B TANGERANG SELATAN
Luas Bangunan (M?) : 45

€| Kembali X Ajukan

Copyright © 2020 PT. MITRA PRIMA UTAMA. All rights reserved. Version 1.0.0

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

tampilan berikut ini.

PENGAJUAN PELAYANAN

Pastikan data yang anda isi sudah benar. Apakah anda ingin
mengajukan layanan ini?

£ TuTUP Vv YR

Gambar Notifkasi Pengajuan Permohonan

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

v Success! X

Data Permohonan Pelayanan telah di Ajukan!

Gambar Notifkasi Sukses



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

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

'%Ihazinll%ns

PELAYANAN PAJAK

~ Success!
Data Permohonan Pelayanan telah di Ajukan!

B Pilih Jenis Pelayanan PBB

= I ]

Home / Pelayanan

Data Pengajuan

B roF | B xS

sitankf~|
1 PBB Angsuran Ketetapan
2 PBE OP Baru
3 PBB OF Baru
a PBE Salinan SPPT
5 PBB OF Baru
6 PBB Surat Keterangan Nilai Jual Objek Pajak (NJOP) PBB P2
7 PBB Salinan SPPT
s ees Surat keterangan lunas PBB P2
s ees OF Baru
10 eee Pembetulan SPPT

1s/d 10 dari 128 data

Copyright ® 2020 PT. MITRA PRIMA UTAMA. All rights reserved.

14-07-2020

16-10-2020

24-08-2020

15-09-2020

22-08-2020

18-08-2020

15-08-2020

13-08-2020

13-08-2020

12-08-2020

silahkd~

ANGSURAN 2 KALI

OP BARU

PERMOHONAN DAFTAR BARU

Bikin Baru Per 22 Agustus 2020

UNTUK URUSAN KE BANK

Salinan

LUNAS 5 TAHUN

SALAH NAMA & ALAMAT

Hai, Perlu Bantuan Kami 7 g
[ e '
[ e

[ e

e o

13 Berikut

Version 1.0.0

Gambar Cetakan Tanda Terima




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
BADAN PENDAPATANFPENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH

JLJEMND SUDIRMAN MO 2 Tip | Q271 843080
Kota Surakarta

TANDA TERIMA BERKAS PERMOHONAN
Womor Palayanan - 2020 1000025113

Talan ditarima barcas panmahanan dari

Mama Pemohon o MO MAS

MK 4444

Alarnal L GJLSLAMET RIvADl RT. 09 RW. 10
Keurahan ! Dasa : SRIWEDARI
Kecamatan o LAWEYAMN
Kabupatan | Kots SURAKARTSA

Jenis Pagak L PAJAK BUMI DAN BAMNGUMAMN

Jenis Pelayanan - MUTASI

Mama Wajib Fajak o MO MRS

HOP 33, 72.0500001.004.0004.0

Tanggal Parmohonan o 13 November 2020 094837

Tanggal Estmas Selesai : 16 Nowembaer 2020 00:00:04

Dokumen yang dilampircan saparti tersehut dbawah ini:

Mo,  |Dakumen Tearkamgir
Pengajuen Parmaohonan
FC KTP  SIM dan KK s
FC Sertifikat § Buktl Kepamiikan -
FL: Akta Jual Bedl

dn L kD =

Asll 35P0 T Bukt Lunaz PBB

L1

Ll

=] FC 557D BFHTB

T Sural Keterangan Lurah

IEIﬁ'.

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.



@ ELAYANAN

@ Admin Home / Pelacakan

PELACAKAN DOKUMEN

- . ™
MENU UTAMA u ’

s 2!

User ¥

@ Dashboard
Data Pengajuan
45 Pelayanan
‘9 S .-------
B Verifikasi
S'\IahE|
Validasi
1 PEE Angsuran Ketetapan 14072020 2020.10.000053 5555555555555555 NOGON
B vVerifikasi Lapangan
. 2 PEE OF Baru 16-10-2020 2020.10.000099 1239999999999999 KARJO BIN
ﬁ Hasil Pelayanan
3 PBB OP Baru 24-09-2020 2020.10.000098 1333333333333333 AMAD
SETTING
4 PBB Salinan SPPT 15-09-2020 2020.10.000097 3030303030303030 . .
1 Data Pemda Hai, Perlu Bantuan Kami ?
— .
i 5 PEB OP Baru 22-08-2020 2020.10.000096 3030303030303030 Angga Aren
2 Pegawai

Gambar Menu Pelacakan Dokumen

Klik maka akan muncul notifikasi dibawah ini.

PELACAKAN DOKUMEN

DETAIL PELAYANAN

Tanggal Permahonan: Jenis Pajak + Pajak Bumi dan Bangunan
24 September 2020 Jenis Pelayanan 0P Baru
Tanggal Perkiraan Selesai  : 27 September 2020
Ho. Pelyanan: NoP
2020.10.000098 Keterangan + PERMOHONAN DAFTAR BARU

SYARAT PENGAJUAN

FCSertifkat [Bukt
Kepemilikan und_1017-15490 jpg.

FCIME

Tenah alur gam.prz
Cameteg Lursh

NPWE {HEWPD. B485cSce-2051-43/5-53e- 1E981860ToAe_bandars L prg

DETAIL PEMOHON

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



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.

@
¢

Menu untuk memverifikasi berkas pengajuan.

Sudah Diajukan
100

Belum

| Verifikasi Pelayanan

Perbaikan Ditolak Diterima Ajukan Validasi

22-10-2020 Silahkan Pilih

Silahkan Filih E| Silahkan Filih
1 Pajak Bumi dan Bangunan OP Baru
2 Pajak Bumi dan Bangunan Salinan SPPT
3 Pajak Bumi dan Bangunan OP Baru

Belum Verifikasi
30

Perbaikan
8 .
Semua

g

F

16-10-2020 2020.10.000093
18-08-2020 2020.10.000094
13-08-2020 2020.10.000093

« 4

Selesai
60

KARJO BIN

YONO [ Verifikasi

Hai, Perlu Bantuan Kami ?
NOW

1.

Gambar Form Informasi Pelacakan Dokumen

Input verifikasi Permohonan

=
Verifikazi

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

Persyaratan.

° ©

n e %@

B O

o B R

Informasi Akun

@ .

Nama Akun admin

Nama admin

Data Pemohon

KARJO BIN (1235339932393393)

JL. PAHLAWAN NO. 35 RT 001/ RW 003, REMPOA, CEMPAKA PUTIH
TANGERANG SELATAN, 15241

No. HP : 081555555555555

Email : email@yahoo.com

Data Pelayanan

Tanggal Permohonan

No. Pelayanan

Jenis Pajak

Jenis Pelayanan

Tanggal Perkiraan Selesai

Keterangan

16 Oktober 2020
2020.10.000099

Pajak Bumi dan Bangunan
OP Baru

22 Oktober 2020 14:04:27

© -0 Hari 0.Jam 38 Menit 31 Detik

OP BARU

Hai, Perlu Bantuan Kami ?

Gambar Informasi Akun




Data Objek Pajak

Data Wajib Pajak

NOP : NIK 1239999999999999

Jalan : JL. PAHLAWAN Nama KARJO BIN

Rt : 001 Jalan JL. PAHLAWAN NO. 35

Rw H 003 Rt 001

Blok/No/Kav : - Rw 003

Kelurahan/Desa REMPOA Kelurahan/Desa REMPOA

Kecamatan CEMPAKA PUTIH Kecamatan CEMPAKA PUTIH

Luas Tanah (M2) : 150 Kabupaten/Kota TANGERANG SELATAN

Luas Bangunan (M%) : 45

Gambar Informasi Data Objek dan Subjek Pajak
Persyaratan Permohonan

No Nama Persyaratan File Persyaratan Persyaratan Sesuai
1 FCKTP / SIM dan KK FCKTP 7 SIM dan KK O
2 FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan O
3 FCIMB FCIMB O
4 FCSSPD BPHTB FCSSPD BPHTB O
5 Surat Keterangan Tanah Camat cq Lurah Surat Keterangan Tansh Camat cq Lurah O
6 NPWP / NPWPD NPWP / NPWPD O

Gambar Informasi Persyaratan Permohonan

Untuk memverifikasi persyaratan permohonan, klik Kolom File Persyaratan.

FCKTP / SIM dan KK

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

Gambar FC KTP / SIM dan KK

Sesuai.
Persyaratan Permohonan
No Nama Persyaratan
1 FCKTP / SIM dan KK
2 FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan
El FCIMB
a4 FC SSPD BPHTB
5 Surat Keterangan Tanah Camat cq Lurah
& NPWP [ NFWPD

File Persyaratan

FCKTP / SIM dan KK

FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan

FCIMB

FC SSPD BPHTB

Surat Keterangan Tanah Camat g Lurah

NPWP f NPWPD

Persyaratan Sesuai

i)

g

©

]

g

Gambar Ceklist Persyaratan sesuai




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.

PERSETUJUAN VERIFIKASI

Berdasarkan informasi yang sudah diajukan diatas. Apakah verifikator menyetujui dengan permohonan tersebut? Apabila sudah, maka permohonan ini
tidak akan bisa dilakukan perubahan. Apabila belum, maka bisa diberikan keterangan atau alasan kenapa permoheonan ini dipending, ditolak, atau

diajukan validator.

Keterangan

LENGKAP

0 Tolak Permohonan

Q Proses Permohonan

Gambar Persetujuan Verifikasi

Proses PERMOHONAN PELAYANAN

Apakah anda ingin memproses layanan ini?

© Tutup

Klik YA

FORM PENGAJUAN VERIFIKASI OP BARU

Telitilah data yang akan anda ajukan dengan baik dan benar.

«~* Berhasil !
Verifikasi Diterima

=
‘- 4

= )

Home / Verifikasi

KARJO BIN (123959959999599a)

Data Pelayanan

JL. PAHLAWAN NO. 35 RT 001/ RW 003, REMPOA, CEMPAKA PUTIH

TANGERANG SELAT/
No. HP : 0815558 55
Email : email@yahoo.com

, 15241

Tanggal Permohonan
No. Pelayanan
Jenis Pajak

16 Oktober 2020
2020.10.000099
Pajak Bumi dan Bangunan

Tanggal Perkiraan Selesai

o
22 Oktober 2020 14:04:27

© -0 Hari 0 Jam 7 Menit Detik

Kembali

Copyright ® 2020 PT. MITRA PRIMA UTAMA. All rights reservec

Hai, Perlu Bantuan Kami 7 Ii i

Version 1.0.0

@ Keterangan OP BARU
-]
i
& Data Objek Pajak Data Wajib Pajak
-
NOP NIK 1239999999999999
& Jalan JL. PAHLAWAN Nama KARJO BIN
Rt 001 Jatan JL. PAHLAWAN NO. 35
L Rw o003 Rt oo1
. Blok/No/Kav - Rw 003
- Kelurahan/Desa REMPOA Kelurahan/Desa REMPOA
- Kecamatan CEMPAKA PUTIH Kecamatan CEMPAKA PUTIH
Luas Tanah (M2) 150 Kabupaten/Kota TANGERANG SELATAN
[ Luas Bangunan (M?) as
I
R
L3
-

Klik Ajukan Berkas



2. VERIFIKASI ULANG
Menu untuk memverifikasi ulang/Perbaikan terhadap persyaratan permohonan yang masih
kurang / tidak lengkap Pemohon.

@

Verifikasi Pelayanan

Sudah Diajukan
100

Belum Perbaikan

22-10-2020

1)
&
&
= |

Bangunan

Ditolak

Menu untuk memverifikasi berkas pengajuan.

Diterima

Silahkan Pilih

Ajukan Validasi

Belum Verifikasi
28

Semua

g
o o el e e e e

Perbaikan

8 .

Home / Verifikasi

Selesai
61

| Silahkan Filin E‘ Silahkan Pilih E‘
1 Pajak Bumidan Pengurangan Sanksi 06-07-2020 2020.10.000018 NOGON 22-10-2020 TIDAK LENGKAP E/,};;iﬁhsi
2 Bangunan Administrasi =
[, 2 PajakBumidan Salinan SPPT 18-08-2020 2020.10.000094 YONO 22-10-2020 TIDAKLE|  Hai, Perlu Bantuan Kami 7 i!;

Gambar Form Verifikasi Ulang/Perbaikan

3.5. Menu Validasi

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

tersebut.

Validasi Pelayanan

@
|

Menu untuk memvalidasi pengajuan pelayanan apakah diterima atau ditolak.

‘M-.

Pengajuan Diverifikasi g Belum Divalidasi Divalidasi
[ 2) 100 61 61 ° 41
Belum Diproses Diajukan Verlap  Selesai Verlap Diterima Ditolak Semua Data
= No. Jenis Pajak Jenis Pelayanan 2 Tel. Verifikasi No. Pelayanan NIK Nama #
Semua Jenis Pajak E‘ Semua Jenis Pelayanan E‘

s 1 P8 0P Baru 29-07-2020 2020.10.000016 3030303030303030 Angga Aren £ Validasi

2 PEB OPBaru 2-10-2020 2020.10.000099 1239999999999939 KARJO BIN # Validasi

3 PR OPBaru 2208-2020 2020.10.000096 3030303030303030 Angga Aren # Validasi

4 PR ©OPBar 14072020 2020.10.000051 3030303030303030 parmaesn I
*‘ Hai, Perlu Bantuan Kami ? n

—

& 5 PR Mutasi 11-08-2020 2020.10.000081 0000000000000000 budi

Gambar Menu Validasi




1. Input Validasi Permohonan

Dalam menu Validasi, Petugas Validator mereview data-data pemohon yang sudah di Verifikasi
baik Kantor dan Verifikasi Lapangan.

Home ] Validast
@ FORM VALIDASI m
o Silahkan untuk melakukan validasi terhadap permohonan yang sudah diajukan. d '
=
@ Informasi Akun
& &  NemaAkun admin
&
B Hema admin
-]
& Data Pemohon Data Pelayanan
L] KARJO BIN ( 1239390999929999 ) Tanggal Permohonan 16 Oktober 2020
- JL. PAHLAWAN NO. 35 RT 001/ RW 003, REMPOA, CEMPAKA PUTIH No. Pelayanan 2020.10.000099
u TANGERANG SELATAN, 15241 Jenis Pajak Pajak Bumi dan Bangunan
o No. HP : 081555555555555 Jenis Pelayanan OP Baru
- Email : email@yaheo.com Tanggal Perkiraan Selesai 22 Oktober 2020 14:04:27
3 m Hai, Perlu Bantuan Kami ? n
Keterangan OPBARL
[}
Gambar Form Data Pemohon
Data Objek Pajak Data Wajib Pajak
NOP NIK 1239999999999999
Jalan JL. PAHLAWAN Nama KARJOBIN
Rt 001 Jalan JL. PAHLAWAN NO. 35
Rw 003 Rt 001
Blok/No/Kav - Rw 003
Kelurahan/Desa REMPOA Kelurahan/Desa REMPOA
Kecamatan CEMPAKA PUTIH Kecamatan CEMPAKA PUTIH
Luas Tanah (M?) 150 Kabupaten/Kota TANGERANG SELATAN
Luas Bangunan (M?) 45

Gambar Form Data Objek dan WP

Persyaratan Permohonan Pelayanan

No. Jenls Persyaratan File Persyaratan
1 FCKTP / SIM dan KK bA38656-5875-480d-975¢-5d365/d9edss_9558478b81af755.jpg

2 FC Sertifikat / Bukti Kepemilikan 1df03F3d-dBB6-4c13-9701-6dBI4bfadel2_6977T7BO-blus-square-annual-report-leaflet-brochure-flyer-template-design-baol er-layout-design-abatract

b.ipE

Y FCIMB Jc0Be4c6-0613-4085-Be b1 e81e_alur bisnis 5.png

4 FC SSPD BRHTB 1862928-a 71 a-b517-eT9ce85eT461_alur sppt.png

5 Surat Keterangan Tanah Camat cq 789¢73-306-4201-af96-calaboba7324_call centerpng

Lurah
& NPWP / NPWPD A3bBETIS-425¢-4788-8238-4Ta929406579_folder.png

Gambar Form Lampiran Persyaratan




Persetujuan Validasi

dapat dilakukan perubahan lagi.

Keterangan Validasi (Alasan kenapa permohonan Ditolak 7)

Pengajuan Verifikasi Lapangan (Apakah ini diajukan ke verifikasi lapangan?)

Diajukan o

@ Tolak Permohonan

Berdasarkan informasi yang sudah diajukan diatas Apakah anda selaku validator menyetujui permohonan pelayanan ini ? Jika anda sudah menyetujui permohaonan ini maka tidak

& Terima Permohonan

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.

Approve KABAN
1 kah diterima atau ditolsk.

il velidasi pengajuan

Pengajuan Diverifikasi
10 3

Belum Diproses Diterima Ditolsk Semua Dats

Na. Jenis Pojak Jenis Pelayansn
Semus Jenis Fejek ~ m Peley
P s
13/d 1 dari 1 data

Gambar Approve Kepala Badan

Belum Divalidzsi
;

gl vabidasi No. Felsyonan
03122020 001000212
0 v

°1 0

Home | Approve

Divalidasi
9

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

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



EEPLITUSAN KEPALSA HADAN FENIEAPATARNPFENGELDLAAN KFLIANGAMN TN ARET DAERAH

KOTA SURAKARTA
ROMOE -
TENTANG

PEMGLUREANGAN PAIAK BUMI DAN BANGUNAN - PERKOTAAN PEDESAAN (PBE-F2)
EEPALA BALAN PENIAPATANPENCGELOLAAN KELANCIAMN DM ASET LAERAH

Pelembhisza
Ferihal

Blenimbang

hlengingai

Mlenctapkan
KESATL

KEDLA

KETIGA

KOTA SLIRAKARTA

¢ St dan Mowa Mas Tasggal 11 Movember 20000

¢ Permah Ker Pembavarss Pagak

: o bahwa slsan dan Wajih Pajak dalam mengapekan kennganan Pajak Huma Bangunan -

Perkotnon Pedesnan (PEH-P2) karena keheratan otes hesaran keletapan;
b bahwa bukti vang dissmpaskan olh Wajibk Pajek dalam mengajukan permohonas unuk
pengurangan najak terhang velah memenshi persyommiom.

: |.Undamg-Undang Nomor 6 Tabmn 1930 ieniang Pembeniukan Daerah-Daerah Kot

Besar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur, Jawa Tengah, lawa Barai dan Daerah
Istimewa ¥ ogyakaria {Beritm Megam Republik Indonesia Tahun 1950 Momar 43|

2. Undang-Undang Nomeor 28 Tahun 2H9 tentang Pajok Doerah dan Retribusi Daerah
|Lemitaran Mepara Republik Indonesia Tahun 200% Momor |30, Tambahan Lembarin
Megara Republik Indinisia Nomeor 50<4%);

3. Peraturan Daerah Kota Serakarta Momor 4 Tabun 2001 iontang Pajak Doerah (Lembaran
Dizzrah Kola Surskarta Tahun 2011 Nomer 3).

MEMUTUSKAN:
: Pengurangzn Pajak Bumi Bangunan - Perkotsan Pedesaan (FEB-I'2) Kepada -
o ¢ 3ET200 002 0] LD
Tabam SITT 2020
Magmm SPFT : CHANDREA PRASETY A
Pajuk FEE-F'2 i Bp 530,300
Pengurangan 407 : Bp 212320
Fajak yang ditayar : Rp JLEASD

: Pembayaran Pajak Bumi Banguran - Perkoinan Pedesaan (PRO-PY) sehagnimana

dimakzed pada DIKTUM EESATU sebesar Rp. 318480, ditayar setelah disetapkan
Blrpurssan in;

: Boputwsan imi mulai berlaku sejak wnggm ditelapkan.

Ditetapkan & Surakarta
Pafa Tangal 11 Movemier 2030

EEFPALA BADAN PENDAPATAN
PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASFT DAFRAH
HOTASURAKARTA

Der:. YORCA HEEAMAN S0FEDEADIAD, MR
Pembina Utema Mnda
MIP. 19620331 1REE01 1 001

Gambar SK Penguarangan Pajak PBB






