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PENDAHULUAN

Website Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan dan Aset
(DPPKA) merupakan website yang dibuat untuk memudahkan wajib pajak
dalam pembuatan pajak baru untuk objek pajak.

1.1. TUJUAN PEMBUATAN DOKUMEN
Dokumen user manual Website DPPKA ini dibuat untuk tujuan sebagai
berikut :
A. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan website DPPKA
untuk pengguna (user).
B. Sebagai panduan penggunaan website DPPKA.

1.2. DEFINISI DAN SINGKATAN
Dalam pembuatan user manual ini menggunakan beberapa kata
singkatan diantaranya sebagai :
A. DPPKA :Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan dan Asset
B. NIOP : Nomor Induk Objek Pajak
C. SPTPD :Surat Pemberitahuan Pajak Daerah
D. NPWPD : Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah

1.3. ALAMAT AKSES

Saat ini, DPPKA berusaha menyediakan layanan yang dapat
mempermudah pendaftaran objek pajak dengan membuat pelayanan secara
online yang dapat anda akses dimana saja dan kapan saja. Anda bisa

mengaksesnya pada URL berikut :

http://www.pajakdaerah.dppka.sidoarjokab.go.id

SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN

2.1. PERANGKAT KERAS

Dalam mengakses web DPPKA ini, pengguna membutuhkan Perangkat
yang dapat digunakan untuk mengakses web diantaranya :

A. Komputer

B. Laptop

C. Android
2.2. PERANGKAT LUNAK

Dalam mengakses web DPPKA ini, pengguna membutuhkan mesin
pencari atau web browser diantaranya :

A. Firefox

B. Chrome

MENU

3.1. STRUKTUR MENU
Adapun struktur menu pada web Dinas Pendapatan dan Pengelolaan
Keuangan dan Aset (DPPKA) adalah sebagai berikut :

Infennasi

Gambar 3. 1 Tampilan Beranda Web



Halaman beranda adalah halaman yang pertama tampil pada saat

mengakses web DPPKA, terdapat beberapa konten diantaranya :
A. Lambang Kabupaten Sidoarjo
B. Main Menu
C. Informasi

A. Lambang Kabupaten Sidoarjo

i

T atang 4 u DFPN,

Infermasi

Gambar 3. 2 Lambang Kabupaten Sidoarjo

Lambang adalah identitas dari website DPPKA yang terdapat pada
bagian tengah atas layar.

B. Main Menu

Gambar 3. 3 Main Menu
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C.

Home adalah halaman pertama dari website DPPKA

Login adalah halaman yang digunakan untuk masuk ke web
DPPKA, agar dapat mengakses lebih banyak lagi fitur , pengguna
diharus kan login.

Daftar NPWPD adalah halaman yang berisikan data diri dari wajib
pajak yang akan digunakan sebagai user pada web DPPKA

Help adalah halaman yang berisikan bantuan dan panduan untuk
pengguna

Informasi

Gambar 3. 4 Informasi
Informasi adalah bagian dari beranda web yang berisikan

petunjuk penggunaan dan form pengaduan masalah dari
masyarakat.



Cara Penggunaan C. Isidata diri anda pada Form pendaftaran NPWPD

4.1. Daftar NPWPD
Sebelum anda login, anda harus memiliki npwpd terlebih dahulu,
apabila anda sudah memiliki NPWPD maka anda bisa menuju halaman

login.
A. Buka Aplikasi E-DPPKA dengan cara mengakses URL ; 15 L85/ A
http://www.pajakdaerah.dppka.sidoarjokab.go.id i 16
T
B. Setelah halaman awal terbuka, klik menu “Daftar NPWPD” pada T ——T
sisi kanan atas halaman = e
o DA et . = doos 8t [T - @ x e ——
& st gt s " c o & 8 O F -
DPPKA ONLINE i

Gambar 4. 2 Form Daftar NPWPD
Keterangan gambar :

m —_ 1. Nomor Antrian 7. RW
mfom']asi (nomor antrian akan terisi secara otomatis) 8. RT
2. Jenis Wajib Pajak 9. Kecamatan
B s @ mmi"“::mm (terdiri dari 2 jenis pribadi dan badan usaha) 10.Kelurahan
3. Nama Wajib Pajak 11.Kota
e (Nama lengkap wajib pajak) 12.Kode Pos
- 4. E-mail 13.Telepon
(Alamat email aktif wajib pajak yang belum 14.Telepon Kantor
pernah didaftarkan pada website DPPKA) 15.No HP
Gambar 4. 1 Daftar NPWPD 5. Alamat 16.Lampiran Berkas

(Alamat lengkap wajib pajak)
6. Blok Kavling



D. Klik “Simpan” untuk menyimpan data diri anda atau klik “Batal”
untuk membatalkan pembuatan NPWPD, tombol tersebut berada
pada bagian bawah halaman pada sisi kanan dan kiri halaman.

Gambar 4. 3 Simpan NPWPD

E. Apabila pendaftaran berhasil, maka anda akan mendapatkan
nomor antrian seperti gambar berikut. Pilih “cetak” untuk mencetak
nomor antrian anda.

NOANTRIAN: #C007355

B b

Jenls wallb Pajakz L
Alamat: Jleandawaziino s
Kodu Pou: 81254

Ielepon:

Tampgl Bepidrasds 24155018 13:25

Tunjukkan MO ANTRIAN In] 33zt Anda mendatang) kantar DPTEA unas melakukan sleifasy
kepasertaan waib pajak Anda oleh setugas terkatt. Aktifasl wafilb pajak ke kanmmer DPCES
dllakoukan sebelm 24 Jam 2 ak melz kukan registrazi.

L

Gambar 4. 4 No Antrian

**Keterangan : Tunjukkan no antrian ini saat Anda mendatangi kantor
DPPKA untuk melakukan aktifasi kepesertaan wajib pajak Anda oleh
petugas terkait. Aktifasi wajib pajak ke kantor DPPKA dilakukan
sebelum 24 jam terhitung sejak anda melakukan registrasi.

F. Jika telah terverifikasi oleh admin, maka anda akan
mendapatkan email yang berisi username dan kata sandi
secara acak yang dapat anda gunakan untuk login website
DPPKA. Anda dapat mengganti username dan kata sandi
setelah anda login. Klik “Login” pada menu kanan atas.

Prturiisk Panggunann Vel Site OFPRA
agamerata caia 1 shi -DFFYA ma Ssac ks mteres DFFHA daput bl &

Iagrerivsa caa rian skir nFFHA San dbaca

Gambar 4. 5 Login

G. Setelah tampil form login, masukkan username dan kata
sandi yang telah anda dapatkan melalui email lalu klik “Masuk”.

Login

_ Bcliniegal

Gambar 4. 6 Form Login
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H. Maka akan otomatis masuk ke beranda dari website DPPKA

DPPKA ONLINE =

@

Selamat datang di e-DPPKA Online
Kabupsten Sidoarjs

Surat Pemberitahuan Pajak Daerah Lain-Lain

Gambar 4. 7 Tampilan Beranda Setelah Login

I. Pada tampilan beranda tersebut, terdapat perubahan pada

main menu diantaranya sebagai berikut.

DPPKA ONLINE 2 3 [ o [

Surat PemBENGRTANT PR

Gambar 4. 8 Menu Beranda Login
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Keterangan :

1. Home adalah menu untuk kembali ke halaman utama website.

2. Dashboard digunakan untuk menampilkan data dari jumlah
NIOP dan SPTPD yang telah anda buat

3. Ubah Password digunakan untuk merubah username dan kata
sandi dari yang sebelumnya acak menjadi sesuai keinginan
anda .

4. Keluar digunakan untuk membuat akun anda keluar dari sesi
login saat itu. Untuk dapat menggunakan website DPPKA lagi,
anda diharus kan untuk login kembali.

5. NIOP digunakan untuk memasukkan data dan informasi dari
objek pajak. Niop terdiri dari beberapa jenis objek pajak
diantaranya : Hotel, Restauran, PPJ Hiburan, Air Tanah, Parkir.

4.2. Pembuatan NIOP PPJ
Sebelum membuat SPTPD dari objek pajak, anda harus membuat
NIOP dari objek pajak tersebut
A Klik NIOP pada posisi kanan atas tampilan , maka akan tampil
beberapa sub menu. Pilih “PPJ”.

Hotel
Restoran
PPJ

Hiburan

Air Tanah

Parkir

Gambar 4. 9 NIOP PPJ
**Keterangan : Anda diharuskan login terlebih dahulu agar dapat

menggunakan menu tersebut.
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B. Maka akan tampil seperti berikut , Pilih “+ Data Baru”.

+ DataBaru

Gambar 4. 10 NIOP Data Baru
C. Lalu akan tampil form pengisian data untuk objek pajak, isi data

sesuai dengan kondisi seperti Data Wajib Pajak, dll.

D. Pada kolom Data Wajib Pajak, isikan data dari wajib pajak
seperti Kecamatan, Kelurahan, Nama Usaha, dan seterusnya.

Gambar 4. 11 Form Data Wajib Pajak
E. Pada kolom Data Usaha Objek Pajak, isikan bidang usaha,

produk dan Merk dari Objek Pajak.

Gambar 4. 12 Data Usaha Objek Pajak
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F. Pada kolom Informasi Badan Usaha, isikan Informasi dari
badan usaha seperti Kapasitas daya, Jumlah Daya Perbulan,
Sumber Tenaga Listrik, Kegunaan dan sebagainya. Pada Kolom
Pencatat Meter terdapat 3 jenis Pencatat Meter yang sering
digunakan, pilih jenis Pencatat Meter sesuai dengan yang anda
gunakan. Pilihan jenis Pencatat Meter tersebut akan mempengaruhi
cara perhitungan pada SPTPD anda.

1. LULTA, TERMIS PEMEARIGHET

MERK TYPE GENERATOR® APASTTAS DR

1l DATA PENGGLINAAN TENAGA LISTRIK

KWH Meter

SUMBER TEMAGALISTRS

Non Meter

DA DR NORPLN PARTUR AT

MEGUNAKN PEMBANGRIT

PENCATAT METER

ETERLUAR TEMAGA

Prackiinl

Gambar 4. 13 Form Informasi Badan Usaha

G. Klik “Simpan” untuk menyimpan data atau klik “Batal” untuk
membatalkan pembuatan NIOP, tombol tersebut berada pada
bagian bawah halaman pada sisi kanan dan kiri halaman.

%[

Gambar 4. 14 Simpan NIOP
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H. Lakukan pengecekan pada email anda untuk melihat apakah
NIOP telah diverifikasi oleh admin atau anda dapat melihatnya pada
“Data Aktual” . Jika belum terverifikasi maka NIOP akan berada pada
“Daftar Baru”. Pilihan tersebut ada pada saat anda membuka menu
NIOP PPJ. Pilihan tersebut berada pada posisi kanan atas tampilan.

Gambar 4. 15 List NIOP

4.3. Pembuatan SPTPD PPJ

Setelah pembuatan NIOP terverifikasi oleh admin, maka
selanjutnya adalah pembuatan SPTPD PPJ untuk menentukan
berapa besaran pajak yang harus kita bayarkan.
A. Kembali ke “Halaman Depan”, lalu pilih “SPTPD PPJ".

T BB oo vmrmen v

Sl daskoary CPFEA D lim
Knbupnter Sidnarn

Surat Pemberitahuan Pajak Daerah Lain-Lain

Gambar 4. 16 Halaman Depan
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B. Maka akan tampil seperti berikut , Pilih “+ Baru”.

SPTPD PPJ sracrembereerion Pajas Decer - =2acanzonsen

SPTPDPR)

et =+ Buat Baru ; [ 2 |

SFTPD TRHUM FAJAK MASH FAIAK BRDAY USAHA TOTAL OMZET T DITERIMA SKFD

Mo deta sviablein Lible

Srewng i Derdarizs Vi e

Gambar 4. 17 Data Baru SPTPD

C. Lalu akan tampil form pengisian data untuk mengisi data teknis
dan data penggunaan tenaga listrik.

D. Pada kolom Data Wajib Pajak, klik pada NIOP dan pilih NIOP
yang akan dibuatkan SPTPD, kemudian pilih “Select”

HiopP NPWPD BADAN USAHA ALAMAT
351507000305010002 11500001
- d01L0/00050:01000 L1600
251507000305010001 11500001
Previous Hext fnAnl2

Gambar 4. 18 Form Data Wajib Pajak SPTPD

**Keterangan : Kolom lain pada Data Wajib Pajak dan Informasi
Badan Usaha akan terisi otomatis sesuai dengan NIOP yang telah
dibuat.

E. Kolom SPTPD akan memiliki perbedaan cara menghitung total
pajak yang harus anda bayarkan pada setiap jenis Pencatat Meter
yang telah anda pilih pada pembuatan NIOP.
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KWH Meter, pada jenis ini menggunakan selisih KWH meter F. Klik “Simpan” untuk menyimpan data atau klik “Batal” untuk
Bulan Ini dengan Bulan Lalu sebagai perhitungan. membatalkan pembuatan SPTPD, tombol tersebut berada pada
bagian bawah halaman pada sisi kanan dan kiri halaman

Simpan

Gambar 4. 22 Simpan SPTPD

G. Setelah tersimpan maka pada “list” akan muncul tampilan
bahwa SPTPD “Menunggu Verifikasi”. Cek email anda untuk

Gambar 4. 19 KWH Meter melihat apakah telah diverifikasi oleh admin.
Non Meter, pada jenis ini menggunakan total jam operasional o
X . . st B | [ |
setiap bulannya sebagai perhitungan. e (. G T R e S T e |
505020001 20E hevernzar 5 ko SEIRIE00 T

Gambar 4. 23 Hasil SPTPD Belum Terverifikasi

H. Jika telah menerima email dari admin, buka dan login kembali
pada website DPPKA. Untuk melihat nomor billing anda. Pilih
“SPTPD Pajak Penerangan Jalan”.

DPPKA SHLINE [ [

Gambar 4. 20 Non Meter
Hour Meter, pada jenis ini menggunakan selisih Total Jam

Eola—aldairg 3 o LHHEA Unna

Pemakaian Bulan Ini dengan Bulan Lalu sebagai perhitungan. Surat Pembeoritahuan Priak Dssrah Lainain

Al L gk e g JHHR Ll B s s T kb

s ank s e Man e e T e [
Aota Ve 2 ek T tare b ok el Lus ar e
wa b [N ]
sea e Tobud ¥ Peatd ot o o dam
3. wu T [

sfe T

Faab Tar mans Ao

TEL I TS

Gambar 4. 21 Hour Meter Gambar 4. 24 Masuk SPTPD PP
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I. Pada SPTPD PPJ klik pada angka yang berada pada bawah
SPTPD

SR PR

IS e azren B n

SPTPD ASA PAJK BADAN USAHA TOTAL OMZET TARIF PAJAKTERUTANG ALAMAT DITERIMA. SKPD
sptosLsann sl - 5 5.515262,00 SHFIOLS 12000000

Gambar 4. 25 SPTPD PPJ

J. Klik “Cetak” untuk mencetak data dari SPTPD dan nomor Billing
anda, tombol tersebut berada pada bagian bawah halaman pada
sisi kanan halaman.

s | g | o RO

Gambar 4. 26 Cetak SPTPD

K. Maka akan muncul halaman yang berisikan tentang SPTPD yang
telah anda buat dan informasi pembayaran anda seperti kode
billing dan total pajak yang harus anda bayarkan. Kode billing
tersebut digunakan saat anda transaksi pembayaran pajak.
Pembayaran dapat anda lakukan dengan berbagai cara
diantaranya :

- Internet Banking

- Teller
- Mobile Banking
- ATM
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PEMERINTAH KABUPATEN SIDOARJO
DINAS PENDAPATAN PENGELOLAAN Mo SETPO EPTESIEONON
KEUANGAN DAN ASET Masa Papk PEBRLIAR)
3 Poinbsan No 88 Tekp [IT91) 3187 - BUSSRI0 Fvn (101) BED191S Fatven Pk 7076

SURAT PEMBERITAHUAN FAJAK DAERAH
{ SPTFD

PAJAK PENERANGAN JALAN { PERDA No 10 TH 2011 )

PERHATIAN

1 Himap dinl dusgan busar dan i | wral Cotak |

2 Getnlakclial dav dinacia g, Sars mrrizel ke Karror Dinas Pacdapatan Fengaisiann Kmiangan dan fast K
Sudoarfo 1 targgal f belar seriur

3 Ketrtaratint 1 yang Intah v

£ Pajsk dmaeah tenusmg hares ey pabig lambat ssaggal 15

5 2%
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DU GLEN WA FAIAK

1 Harna Usaha PT. CAMPINA ICE CAEAM

2 KPWFD 11209726

5 WL

& Wamat Usana i Diaa el NCAMPELEAR
Kiscamatan CARDI Tep B

5 W Pimpisan Pami T CAMPING ICE CREAM

F Aumat Pimpian Peri Jnlan JL BESUIEK MDUSTRI 0

T fin Usaha’ fin Opeas FTL dart Ha

| CATA TERMIS PEMBARCKIT
1 Mkt Type Ganecatar £ Kapastes Daya
7 Misin Pangpaah 2 5 Tagenge
3 Fakier Doya s 6 Jurvlah Prass

1L DATA PENGOUNALN TENASA LISTRIK

5. Jumlah Pajak terutang untuk masa Pajak sekarang
a. Masa Pajak : FEBRUARI, 2016
b. Pajak Terutang . Rp 130,279.68

Pk = Twdp o [MapasdieDags  (  Anghs Mel Buis
Pk = x| WA | =
Fajgk = Tasp % [ {  Angka Motir Buan al - degia Mewr Dala
Pk - x L

s Pk dstarg ttek s Pk sibiraia

» Masa Prjab sanusan 0%

& Fajk Tonsiasg e 11384144

) Corst yang Ietsk peris

KETENTUAN

ek iy

T S R p—
dasgan

Pk L
Kode Billing :  4444161110131143 I HarmaTanca Tangan Sl
_I

Z

SPIPD tins Smaeapaban [T ——
E il dagka sidoatiol Hasa Fumges
& norwor Fe - 01852151, ne

Tensa Tangan
Kode Bling  A4H1E1117112058

Gambar 4. 27 Cetak SPTPD Billing

**Keterangan : Anda dapat mencetak langsung halaman tersebut
dengan meilih Simbol Printer yang berada pada posisi kanan atas
tampilan atau anda dapat mengunduh halaman tersebut untuk
dicetak diwaktu lain dengan memilih Simbol Unduh.
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