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Lampiran I-B
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I.

Lampiran II
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

TATA CARA PEMBERIAN NPWP ORANG PRIBADI
YANG BERSTATUS SEBAGAI PENGURUS, KOMISARIS,
PEMEGANG SAHAM/PEMILIK DAN PEGAWAI MELALUI PEMBERI
KERJA/BENDAHARAWAN PEMERINTAH

KPP Lokasi :

1.

NOo

Melakukan persiapan pelaksanaan antara lain :

a. Rapat Persiapan : Kepala KPP menjelaskan tentang latar belakang dan rencana ekstensifikasi,
ruang lingkup pekerjaan, sasaran, jadwal waktu, sarana kerja, pembagian tanggung jawab dan
lain-lain yang diperlukan, dengan mengikutsertakan Kepala Seksi sebagai berikut :

Untuk KPP Modern :

1) Kepala Seksi PDI,

2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi,

3) Kepala Seksi Ekstensifikasi, dan

4) Kepala Seksi Pelayanan.

Untuk KPP Non Modern :

1) Kepala Seksi PDI,

2) Kepala Seksi Pemotongan dan Pemungutan PPh,

3) Kepala Seksi PPh Badan,

4) Kepala Seksi PPh Orang Pribadi, dan

5) Kepala Seksi TUP.

Kepala KPP dapat menambah Kepala Seksi/Kepala Kantor Penyuluhan dan Pengamatan Potensi
Perpajakan (KP4) untuk disertakan dalam pelaksanaan kegiatan ini dengan pembagian tugas
dan tanggung jawab yang jelas.

b. Menyampaikan daftar nama petugas yang diberikan tanggung jawab untuk mencetak NPWP
kepada Direktorat Teknologi Informasi Perpajakan untuk diberikan user name dan password,
serta IP Address PC/Notebook yang akan digunakan.

Melaksanakan kegiatan :

a. Penyiapan data Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah,
b. Sosialisasi dan pendataan Wajib Pajak,

C. Pemberian NPWP, dan

d. Pengawasan pemberian NPWP.

Kepala Kantor selaku penanggung jawab pelaksanaan kegiatan ini membagi tanggung jawab kegiatan
sebagai berikut :

a. Kepala Seksi PDI bertanggung jawab atas kegiatan penyiapan data Pemberi
Kerja/Bendaharawan Pemerintah dan pengawasan pemberian NPWP,
b. Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi serta Kepala Seksi Ekstensifikasi pada KPP Modern

atau Kepala Seksi Pemotongan dan Pemungutan PPh, Kepala Seksi PPh Badan dan Kepala Seksi
PPh Orang Pribadi pada KPP non Modern, bertanggung jawab atas kegiatan sosialisasi dan
pendataan Wajib Pajak,
C. Kepala Seksi Pelayanan pada KPP Modern atau Kepala Seksi TUP pada KPP non Modern
bertanggung jawab atas kegiatan pemberian NPWP.
Apabila terdapat penambahan Kepala Seksi/Kepala KP4 yang diikutkan dalam pelaksanaan kegiatan
ini, Kepala KPP menetapkan tugas dan tanggung jawab bagi Kepala Seksi/Kepala KP4 yang
bersangkutan.
Dalam kesempatan sosialisasi sekaligus disampaikan surat permintaan data Pengurus, Komisaris,
Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai untuk diberikan NPWP (Lampiran II-A), yang dilampiri dengan
formulir Daftar Nominatif (Lampiran II-B) beserta e-NPWP.
Materi dan bahan sosialisasi yang harus disampaikan mencakup latar belakang pelaksanaan kegiatan
ekstensifikasi, brosur mengenai NPWP, dan tata cara pengisian e-NPWP.
Kegiatan-kegiatan yang perlu dilakukan oleh Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah, yaitu :

a. Membuat Daftar Nominatif sesuai dengan format yang telah disediakan,
b. Mengisi e-NPWP,
C. Mengumpulkan fotokopi KTP/Identitas Diri Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik dan

Pegawai yang memenuhi syarat untuk diterbitkan NPWP, serta fotokopi kartu NPWP bagi yang
telah memiliki NPWP,

d. Menyebarluaskan informasi tersebut kepada Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik
dan Pegawai, dan diingatkan mengenai jangka waktu penyampaikan data oleh Pemberi
Kerja/Bendaharawan Pemerintah yang bersangkutan,

Daftar hadir peserta sosialisasi merupakan bukti penerimaan surat permintaan data kepada Pemberi

Kerja/Bendaharawan Pemerintah.

Dalam hal Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah tidak mengikuti sosialisasi, petugas yang

ditunjuk tetap menyampaikan surat permintaan data dengan melampirkan formulir Daftar Nominatif

dan e-NPWP dalam bentuk media seperti disket, CD atau flash disk serta tata cara pengisiannya.

Meminta jatah NPWP ke Direktorat Teknologi Informasi Perpajakan melalui aplikasi PWPM. NPWP yang

diberikan berdasarkan nomor urut perekaman data pegawai melalui aplikasi PWPM, yang dimulai dari

2 digit terdepan : 47,48,49 lalu 57,58,59 dan seterusnya.

Menerima data dari Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah.

Dalam hal Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah tidak menyampaikan data isian e-NPWP, petugas

yang ditunjuk menginput data dari Daftar Nominatif Kelompok I dan fotocopy KTP/Identitas Diri ke

dalam aplikasi PWPM.

Dalam hal Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah menyampaikan data isian e-NPWP, petugas yang

ditunjuk meng-upload data isian e-NPWP pada aplikasi PWPM.
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II.

III.

VI.

9. Mencetak kartu NPWP, rekapitulasi, dan tanda terima NPWP, dan selanjutnya menyerahkan kartu
NPWP, rekapitulasi dan tanda terimanya ke Seksi yang melakukan pendataan untuk disampaikan
kepada Pemberi Kerja/Bendaharawan.

10. Melaporkan penggunaan jatah NPWP dengan cara mengirimkan hasil perekaman data Wajib Pajak
yang telah mempunyai NPWP melalui aplikasi Setor Data PWPM ke Master File Nasional.

11. Membuat Daftar Penerbitan NPWP per KPP Domisili dan menyampaikannya ke KPP domisili disertai
berkas NPWP yang bersangkutan setiap minggu.

12. Membuat surat pengantar penyampaian kartu NPWP kepada Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah
untuk ditandatangani Kepala KPP (Lampiran II-C).

13. Menyampaikan surat pengantar, kartu NPWP, rekapitulasi dan tanda terima NPWP kepada Pemberi
Kerja/Bendaharawan Pemerintah secara langsung oleh petugas yang ditunjuk atau melalui kurir yang
disertai tanda terimanya.

14. Menerbitkan Surat Tugas untuk melakukan pendataan WP dalam hal Pemberi Kerja/Bendaharawan
Pemerintah tidak memberikan respon setelah lewat jangka waktu yang ditentukan (Lampiran II-D).
Persiapan yang perlu dilakukan :

a. Menyiapkan Surat Pemberitahuan tentang Pendataan Wajib Pajak Orang Pribadi yang telah
ditandatangani oleh Kepala KPP (Lampiran II-E),
b. Menyiapkan sarana antara lain notebook dan e-NPWP.

15. Menyampaikan Surat Tugas dan Surat Pemberitahuan tentang Pendataan Wajib Pajak Orang Pribadi
kepada Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah, serta melakukan pendataan yang ditindak lanjuti
dengan membuat Laporan Hasil Pendataan Wajib Pajak (Lampiran II-F).

16. Melakukan pemberian NPWP berdasarkan Laporan Hasil Pendataan Wajib Pajak, dengan tata cara
yang telah diatur di atas.

KPP Domisili :

1. Memantau penambahan jumlah Wajib Pajak melalui Menu Monitoring Pemberian NPWP Hasil
Ekstensifikasi di intranet portal DJP.

2. Menerima Daftar Penerbitan NPWP dan berkas NPWP yang bersangkutan dari KPP Lokasi.

3. Menerima data elektronis Wajib Pajak dari Direktorat Teknologi Informasi Perpajakan melalui server
KPP, yang merupakan hasil kegiatan ekstensifikasi KPP Lokasi. Data tersebut dibagi 2 (dua) kelompok,
yaitu :

a. Data Wajib Pajak baru yang sudah diberikan NPWP;
b. Data pajak yang digunakan untuk mencetak Surat Penghapusan NPWP, dalam hal Wajib Pajak
tersebut sebelumnya telah memiliki NPWP.

4. Berdasarkan data elektronis sebagaimana butir 3b, melalui Menu Monitoring Wajib Pajak Hasil
Ekstensifikasi, KPP dapat mencetak Surat Penghapusan NPWP (Lampiran II-G), tanpa melalui prosedur
pemeriksaan.

5. Mengirimkan Surat Penghapusan NPWP kepada Wajib Pajak Orang, Pribadi yang bersangkutan.

6. Mengadministrasikan berkas Wajib Pajak baru yang diterimanya dari KPP Lokasi.

Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah :

1. Membuat Daftar Nominatif yang dirinci sebagai berikut :

a. Memiliki penghasilan di atas PTKP, tetapi belum memiliki NPWP (Kelompok I);
b. Memilki penghasilan di atas PTKP dan telah memiliki NPWP (Kelompok II);
C. Memiliki penghasilan di bawah PTKP (kelompok III);

2. Mengumpulkan fotokopi KTP/Identitas Diri sesuai Daftar Nominatif Kelompok I termasuk karyawati
kawin tidak pisah harta dalam hal suami belum memiliki NPWP, sebagai kelengkapan data untuk
pemberian NPWP.

3. Mengumpulkan fotokopi NPWP sesuai Daftar Nominatif Kelompok II termasuk fotokopi NPWP suami
untuk karyawati kawin tidak pisah harta dalam hal suaminya telah memiliki NPWP.

4. Mengisi e-NPWP sesuai Daftar Nominatif Kelompok I dan data KTP/Identitas Diri.

5. Menyampaikan Daftar Nominatif dan data isian e-NPWP dalam bentuk media (disket, atau CD) beserta
fotokopi KTP/Identitas Diri dan fotokopi NPWP kepada KPP Lokasi, dengan surat pengantar
sebagaimana pada Lampiran II-H.

6. Meneruskan kartu NPWP yang diterima dari KPP Lokasi kepada masing-masing Wajib Pajak Orang
Pribadi dengan dilengkapi rekapitulasi dan tanda terima NPWP.

7. Mengembalikan tanda terima NPWP yang telah ditandatangani oleh Wajib Pajak Orang Pribadi ke KPP
Lokasi.

8. Memberikan keterangan, data, dan dokumen lainnya yang diperlukan kepada Petugas Pendataan

Wajib Pajak dalam hal Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah tidak merespon surat permintaan
data dalam jangka waktu yang telah ditetapkan.

Kantor Wilayah DJP :

1.

2.
3.

Memberikan pengarahan, pemantauan, dan pengawasan terhadap pelaksanaan pemberian NPWP yang
dilakukan oleh KPP di wilayah kerjanya.

Memantau pertambahan jumlah NPWP pada KPP di wilayah kerjanya.

Mengevaluasi perkembangan kegiatan ekstensifikasi dan menyelesaikan masalah yang dihadapi unit
kerja pelaksanaan ekstensifikasi.

Kantor Pusat DJIP :

A.

Direktorat Ekstensifikasi dan Penilaian :

1. Merumuskan kebijakan sehubungan dengan kegiatan ekstensifikasi

2. Memberikan pengarahan, pemantauan, dan pengawasan terhadap pelaksanaan pemberian
NPWP secara Nasional.

3. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan ekstensifikasi dan penyelesaian masalah secara Nasional.

4. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait tingkat Nasional.

5. Memantau perkembangan NPWP hasil kegiatan ekstensifikasi melalui intranet portal DJP.

Direktorat Teknologi Informasi Perpajakan :

1. Menerima Surat Penunjukkan petugas pendaftaran NPWP yang dikirimkan oleh KPP Lokasi
beserta IP Addressnya PC/Notebook yang akan digunakan untuk memperoses pemberian
NPWP.

2. Merekam data petugas KPP Lokasi untuk diberikan Username dan Password.

3. Mengirimkan Surat yang berisi daftar Username dan Password ke masing-masing KPP Lokasi.
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4, Memberikan jatah NPWP atas permintaan dari petugas yang telah terdaftar dari KPP Lokasi ke
masing-masing PC/Notebook.

5. Melakukan konsentrasi data antara data NPWP yang diberikan berdasarkan jatah NPWP dengan
data Master File Wajib Pajak Nasional.

6. Memilah antara data NPWP baru dan data Wajib Pajak yang sudah ber NPWP sebelumnya.

7. Mengirimkan data elektronis NPWP hasil ekstensifikasi ke KPP Domisili.

8 Melakukan monitoring pemberian jatah NPWP dengan hasil NPWP yang telah diterbitkan
masing-masing KPP Lokasi.

9. Melakukan Manajemen basis data asas username dan password petugas KPP Lokasi.

10. Memberikan pengarahan dan bantuan teknis serta melakukan pemantauan dan pengawasan
atas pelaksanaan pemberian NPWP Orang Pribadi melalui aplikasi PWPM dan aplikasi e-NPWP.
Tata cara pengisian (User Manual) e-NPWP adalah sebagaimana tercantum dalam Lampiran

II-1.
Lampiran II-A
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007
Kop Surat KPP

Nomor @1 e

Lampiran ;2 (dua) set

Hal :  Permintaan Data Pengurus, Komisaris,

Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai
Untuk Diberikan NPWP.

Yth. Pimpinan Perusahaan/Kantor .............
Di

Dalam rangka ekstensifikasi Wajib Pajak Orang Pribadi dan peningkatan pelayanan pemberian NPWP kepada orang
pribadi sesuai Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/PJ./2007 tanggal 25 Januari 2007 tentang Pemberian
Nomor Pokok Wajib Pajak Orang Pribadi yang Berstatus Sebagai Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik
dan Pegawai Melalui Pemberi Kerja/Bendaharawan Pemerintah, dengan ini diminta bantuan Saudara untuk
mempersiapkan hal-hal sebagai berikut :

1. Membuat Daftar Nominatif Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai dengan rincian :
a. Memiliki penghasilan di atas PTKP, tetapi belum memiliki NPWP (Kelompok I),
b. Memiliki penghasilan di atas PTKP dan telah memiliki NPWP (Kelompok II),
C. Memiliki penghasilan di bawah PTKP (Kelompok III).

2. Mengumpulkan fotokopi KTP/Identitas Diri sesuai Daftar Nominatif Kelompok I termasuk karyawati kawin
tidak pisah harta dalam hal suami belum memiliki NPWP, sebagai kelengkapan data untuk pemberian NPWP.
3. Mengumpulkan fotokopi NPWP sesuai Daftar Nominatif Kelompok II termasuk fotokopi NPWP suami untuk

karyawati kawin tidak pisah harta dalam hal suaminya telah memiliki NPWP.
4, Mengisi e-NPWP sesuai Daftar Nominatif Kelompok I dan data KTP/Identitas Diri dalam bentuk media
penyimpan (CD atau disket).
Data sebagaimana tersebut pada angka 1 sampai dengan 4 diharapkan sudah diterima oleh Kantor Pelayanan Pajak
............... paling lambat ..............*) hari kerja setelah surat ini diterima. Daftar Nominatif Kelompok I berfungsi
sebagai permohonan pendaftaran Wajib Pajak Orang Pribadi secara massal. Selanjutnya, berdasarkan daftar
nominatif tersebut akan diberikan kartu NPWP untuk disampaikan kepada Wajib Pajak yang bersangkutan melalui
Saudara.

Demikian, atas bantuan dan kerjasamanya disampaikan terima kasih.

Kepala Kantor,

*) Jangka waktu ditetapkan oleh KPP
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Lampiran II-B
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

DAFTAR NOMINATIF
PENGURUS, KOMISARIS, PEMEGANG SAHAM/PEMILIK

DAN PEGAWAI YANG MEMILIKI PENGHASILAN DIATAS PTKP

TETAPI BELUM BER-NPWP
(KELOMPOK I)
Nama Perusahaan/Kantor : ..o,
NPWP :
Alamat

No.

Nama Lengkap

Tgl Lahir Alamat Domisili Jabatan Telepon

Terlampir fotokopi KTP/Identitas Diri

DAFTAR NOMINATIF
PENGURUS, KOMISARIS, PEMEGANG SAHAM/PEMILIK

DAN PEGAWAI YANG MEMILIKI PENGHASILAN DIATAS PTKP

TETAPI TELAH BER-NPWP
(KELOMPOK II)
Nama Perusahaan/Kantor : ..ccccciccsccssccssssssssnssns
NPWP :
Alamat

No.

Nama Lengkap

Tgl Lahir Alamat Domisili NPWP*

*INPWP ybs atau NPWP suami (terlampir fotokopi kartu NPWP)

DAFTAR NOMINATIF PEGAWAI
YANG MEMILIKI PENGHASILAN DIBAWAH PTKP
(KELOMPOK III)

Nama Perusahaan/Kantor : ..o
NPWP I rrerersssrrsrererssssssssrerasennns
Alamat = e

No. Nama Lengkap Tgl Lahir Alamat Domisili
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Lampiran II-C
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

Kop Surat KPP

NOomor &1 e
Lampiran ;1 (satu) set
Hal :  Penyampaian kartu NPWP

Yth. Pimpinan Perusahaan/Kantor

Sehubungan dengan Surat Saudara Nomor : .......... tanggal ............... perihal Penyampaian Daftar Nominatif
Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai untuk diterbitkan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP),
dengan ini diberitahukan bahwa berdasarkan data yang diterima, telah diterbitkan kartu NPWP Orang Pribadi
sebagaimana tercantum dalam rekapitulasi terlampir.

Kartu NPWP tersebut agar segera disampaikan kepada yang bersangkutan dan tanda terima NPWP yang telah
ditandatangani oleh Wajib Pajak bersangkutan agar dikembalikan kepada kami paling lambat ............. *) hari
kerja setelah surat ini diterima.

Demikian, atas bantuan dan kerjasamanya disampaikan terima kasih.

Kepala Kantor,

*) jangka waktu ditetapkan oleh KPP
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Lampiran II-D
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

Kop Surat KPP

SURAT TUGAS PENDATAAN WP ORANG PRIBADI
NOMOR : ST - iiiiiiiiiiias

Diperintahkan kepada :

1. Nama/NIP T,
Pangkat/Golongan : .....cccciviiiiiinnns
Jabatan L e

2. Nama/NIP T,
Pangkat/Golongan : .....cccciiiiiiiiinnns
Jabatan L e

3. Nama/NIP T,
Pangkat/Golongan : ...........ccoeiiienne.
Jabatan e

Untuk :

Melaksanakan pencarian data Wajib Pajak Orang Pribadi yang berstatus sebagai Pengurus, Komisaris, Pemegang
Saham/Pemilik dan Pegawai sebagai pelaksanaan Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/PJ./2007 tanggal 25
Januari 2007.

pada perusahaan/kantor :

Nama

NPWP
Alamat :
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Lampiran II-E
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007

Tanggal 25 Januari 2007

Kop Surat KPP

Nomor
Lampiran ;1 (satu) set
Hal . Pendataan Wajib Pajak Orang Pribadi

Yth. Pimpinan Perusahaan/ Kantor

Sehubungan dengan Surat Tugas Pendataan Wajib Pajak Orang Pribadi Nomor ST ..../WPJ] ..../KP.../20 ... tanggal
........... dengan ini diberitahukan bahwa :

No. NAMA/NIP PANGKAT/GOLONGAN JABATAN

Ditugaskan untuk melakukan pendataan Wajib Pajak Orang Pribadi yang berstatus sebagai Pengurus, Komisaris,
Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai di perusahaan/kantor Saudara sebagaimana diatur dalam Peraturan
Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/PJ./2007 tanggal 25 Januari 2007.

Untuk kelancaran pendataan, diminta bantuan Saudara untuk memberikan keterangan, memperlihatkan
catatan/dokumen dan data lainnya tentang identitas Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai
yang diperlukan untuk pemberian Nomor Pokok Wajib Pajak kepada yang bersangkutan.

Demikian, atas bantuan dan kerjasamanya disampaikan terima kasih.
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Lampiran II-F
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

Kop Surat KPP

LAPORAN HASIL PENDATAAN WAJIB PAJAK

Nomor @ ...
Tanggal @ ..oioiiiieinnnns
1. UMUM
A. IDENTITAS PETUGAS
1. Surat Tugas
Nomor
Tanggal
2. Petugas yang ditunjuk untuk melaksanakan pencarian data :
a. Nama/NIP
b. Nama/NIP
3. Tanggal Pelaksanaan pendataan :

B. IDENTITAS PEMBERI KERJA/BENDAHARAWAN PEMERINTAH
1. Nama :
2. NPWP :
3. Alamat
4. Penanggung Jawab :
a) Nama :
b) Jabatan
c) Alamat
d) Telepon

II HASIL PENDATAAN
Dari hasil pendataan Wajib Pajak Orang Pribadi diperoleh data sebagaimana tercantum dalam Daftar

Nominatif Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai.

III. KESIMPULAN HASIL PENDATAAN WAJIB PAJAK
Berdasarkan data terlampir, diusulkan untuk pemberian NPWP kepada Wajib Pajak Orang Pribadi sejumlah

IV. DAFTAR LAMPIRAN :
1. Fotokopi Surat Tugas Pendataan Wajib Pajak Orang Pribadi.
2 Daftar Nominatif Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai dan atau isian e-NPWP.
3. Fotokopi KTP/Identitas Diri dan fotokopi NPWP
4. (diisi dengan lampiran lain yang dianggap perlu).

Kepala Seksi .......... Korlak/AR Petugas

Menyetujui
Kepala kantor .............
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Lampiran II-G
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

KOP Surat KPP

SURAT PENGHAPUSAN NPWP
Nomor :

Setelah dilakukan pengecekan pada Master File Wajib Pajak, yang bersangkutan telah terdaftar sebagai Wajib

Pajak dengan Nomor Wajib Pajak ........... dan Register ........cocovviiennnnn. , maka NPWP atas :

Nama e
Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) PP
Register D
Alamat s

AN

dinyatakan dihapus dari Master File Wajib Pajak pada Direktorat Jenderal Pajak terhitung sejak tanggal : (
hh/bb/tttt).

Penghapusan ini hanya ditujukan semata-mata untuk kepentingan tata usaha perpajakan tanpa menghilangkan
kewajiban perpajakan yang harus dilakukan oleh Wajib Pajak yang bersangkutan.

............ hh-bb-tttt
Kepala Kantor,
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Lampiran II-H
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

Kop Surat Perusahaan/Instansi Bendaharawan

Nomor L e
Lampiran
Hal :  Penyampaian Daftar Nominatif Pengurus,

Komisaris, Pemegang Saham/ Pemilik dan Pegawai

Yth. Kepala Kantor Pelayanan Pajak ...............
[ R

Menindak lanjuti surat Saudara Nomor : S-............. tanggal ................ tentang Permintaan Data Pengurus,
Komisaris Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai untuk Diberikan NPWP, bersama ini disampaikan data sebagai
berikut :

1. Daftar Nominatif Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik dan Pegawai dengan rincian :
a. Memiliki penghasilan diatas PTKP, tetapi belum memiliki NPWP (Kelompok I),
b. Memiliki penghasilan diatas PTKP dan telah memiliki NPWP (Kelompok II),
C. Memiliki penghasilan dibawah PTKP (Kelompok III);

2. Data Isian e-NPWP dalam media penyimpanan berupa.........

3. Fotokopi KTP/Identitas Diri dari Daftar Nominatif Kelompok I.

4. Fotokopi NPWP dari Daftar Nominatif Kelompok II.

Sehubungan dengan data tersebut diatas, dimohon dapat diberikan NPWP bagi mereka yang telah memenuhi
syarat.

Demikian disampaikan untuk memenuhi permintaan Saudara.

Nama Jabatan,

Nama dan Stempel
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Lampiran II-I
Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor 16/P1/2007
Tanggal 25 Januari 2007

User Manual

e-NPWP 1.0b

Daftar Indeks

Daftar Indeks

Pendahuluan s
SPESIHIKAST e e,
INStalasi e
Membuka ApliKasi €-NPW P

Tampilan Utama
Data Pemberi Kerja e
Data Pekerja
MENU

Pengoperasian Program e
Load Data e
Edit Data s
SIMPan Data e,
Tambah Data e
HapUus Data e
Cetak REPOIt e

Eksport-Import Data = = = 0 e s

Lampiran e
LOV Kode KPP s
LOV Kode Wilayah
LOV Klasifikasi Lapangan Usaha = e e
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Pendahuluan

Aplikasi e-NPWP adalah program aplikasi yang digunakan oleh Direktorat Jenderal Pajak untuk memproses
pemberian NPWP Orang Pribadi berdasarkan e-NPWP atau Daftar Nominatif kelompok I dan data KTP/Identitas Diri.

Aplikasi ini bertujuan untuk memudahkan proses pendataan dan pemberian NPWP Wajib Pajak Orang Pribadi yang
berstatus sebagai Pengurus, Komisaris, Pemegang Saham/Pemilik melalui Pemberi Kerja/Bendaharawan
Pemerintah.

Spesifikasi

- Layar Monitor dengan resolusi 1024 x 768

- Memori 32 Mbytes

- Hardisk dengan sisa ruang 100 MBytes

- Sistem Operasi Windows 98 ke atas

- Java Runtime Environtment versi 1,4 (minimal)

Instalasi

Aplikasi e-NPWP dapat dikopi atau dipindahkan ke lokasi lain di hardisk sehingga tidak memerlukan intalasi khusus
untuk dapat bekerja. Sebuah folder “e_ NPWP” beserta berkas-berkas penting didalamnya sudah cukup untuk dapat
menjalankan aplikasi ini selama spesifikasi di atas terpenuhi.

Folder Backup Folder ini berfungsi untuk menyimpan data-data backup. Pada dasarnya isinya kosong.

Folder WPCache Folder ini berisi data-data penting yang diperlukan aplikasi seperti konfigurasi, LOV (List Of
Values) dan berkas-berkas sementara

File eNPWP.bat Berkas untuk menjalankan program.

File eNPWP.jar Berkas utama sebagai syarat program dapat berjalan.

File User Manual.doc |Petunjuk pemakaian aplikasi

Membuka Aplikasi e-NPWP

Untuk membuka aplikasi ini dapat dilakukan dengan 2 cara, yakni dengan mendouble-klik berkas eNPWP.bat atau
eNPWP.jar

Fle [ Vaw Faotes lToos Wb | LD
Qua - (F JiswnRrm [ {3 X )

- )

Midvays (_)-C:\o_w _ ' v
Fekders X New = e lype Date Moded
b} My Compue PR Fie Fricder 12124 /2006 505 M
bd:’%m’ % CIWPCK e Il Foldee IN7R007 )28 ™M
§ <o ¢(C:) (T bat (K8 MSDOSBohFle  L2/20f2008 1129 AN
BUY) vt or o SAPAP iy 12208 Ewscutable Yo Fle  1/22/2007 11136 M
B AT i o use Ml e 279X Moosolt WordDec... /2212007 204 PM
SRary) .t
o fachp
) Wrcade
AN e v
$ e s ———— e
S objects (Disk froe space: 2.16 &) 201 o] My Computer
- —— e ——— e A
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TAMPILAN UTAMA

oW W A i%i
~
A Otn Prvndont Coria DIREKTORAT JENDERAL PAJAK R
g IS S (I
- == oAt AN
. s ate AR aw FETR s RO e T DLl v 0 Dokam mendie WS
B Dats Peioerie
MO NAMA VY e I e 10 Lyt WO o’
Oy
Ponrwe s
» Mevs Ades =
.' oot Lt — —
Torgpe Luw L:_\, ey
ToLon
o A
Nabarguesn () Poore s (aare
-y i
I v by Z "L :
! Pistw o —,
i Cdnpeard ta Ee
{ P a e =y ee ==
: oo rvter S =
o Py
e | N D '
- ()
a N | T g e & w4 Y AR = et 2 & - —
: N A
First Pergi ke record pertama
Prev Pergi ke data sebelumnya
Next Pergi ke data selanjutnya
Last Pergi ke record terakhir
Delete Menghapus data yang terpilih
Clear Membersihkan entri data Pekerja
Save Menyimpan data Pekerja
New Menambah data Pekerja
Tanggal Menampilkan dialog tanggal
Wilayah Menampilkan daftar kode wilayah
KPP Menampilkan daftar kode KPP
KLU Menampilkan daftar KLU
Data Pemberi Kerja
NPWP Berisi 15 digit NPWP yang dipecah menjadi 3 bagian : 9 digit
pertama, 3 digit kedua yang merupakan kode KPP, dan 3 digit
ketiga yang merupakan kode cabang.
Nama Nama si Pemberi Kerja
Alamat Alamat lengkap si pemberi kerja
Kota Kota dimana lokasi si pemberi kerja berada
Data Pekerja
No Urut Nomor urut pekerja
Gelar Nama gelar/jabatan si pekerja
Nama Nama lengkap si pekerja (harus diisi)
Nama Alias Nama alias si pekerja
Tempat Lahir <jelas>
Tanggal Lahir <jelas>
Telepon Nomor telepon yang dapat dihubungi
No. KTP/Identitas Diri Nomor Kartu Tanda Penduduk
Kebangsaan Status kewarganegaraan apakah sebagai WNI atau WNA
Jalan Nama jalan dari alamat si pekerja tinggal
Blok/Kav/No Nomor Blok, Kavling, dan Nomor dari alamat si pekerja tinggal

www.peraturanpajak.com
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RT/RW

Nomor RT dan RW dari alamat si pekerja tinggal

Propinsi, Kabupaten,
Kecamatan, Kelurahan,

Wilayah dimana lokasi si pekerja tinggal. Disarankan menggunakan
fasilitas LOV (List Of Values) yang berisi data lengkap seluruh
propinsi di Indonesia. (semua kotak harus diisi)

Kode Pos
KPP Nama KPP (Kantor Pelayanan Pajak) yang berada di wilayah
setempat
KLU Klasifikasi Lapangan Usaha. Disarankan menggunakan fasilitas LOV
(List Of Values) yang berisi data lengkap KLU beserta
keterangannya
Fal
‘
]
ijQoo »
!
Save ) -
Resst L
Brdh M B o s B
Preview Report Wk oA @ @ w e v

Exit

W SRR SN e

sdonh TN S e T,
Menu
Load ... Memanggil data yang sudah tersimpan di media penyimpanan
Save Menyimpan data yang sedang diedit
Reset Mengembalikan kondisi aplikasi seperti semula. Seluruh entri akan

dibersihkan. Pastikan anda telah menyimpan data sebelumnya.

Preview Report

Melihat hasil data-data pekerja dalam format html. Pastikan browser
terinstal untuk memudahkan user melakukan proses pencetakan.

Exit

Keluar dari aplikasi

www.peraturanpajak.com
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Pengoperasian Program

Pemrosesan data entri e-NPWP dapat dilakukan dengan 2 cara, yakni membuat data baru atau memanggil data
yang sudah tersimpan. Jika pemakai hendak membuat data baru maka setiap kotak entri harus diinput sebelum
data dapat disimpan.

Apabila user sudah selesai melakukan proses entri, tekan tombol Save untuk menyimpan data. e-NPWP akan
melakukan proses validasi sebelum data dapat disimpan apabila terjadi kesalahan input.

Load Data

Loxd

s .

Resot
Praviow Report

Exk
TND - RARA Y AVWAN IV LAMR T

- Pilih menu File — Load ...............
- Sebuah dialog akan muncul seperti berikut :

) Now Folder

©) 08067132601 3000pekeris dat

L‘b Iq»)] DB0671 32001 30000k ot
My Recort ) S FR L R O I T G L)
Documents @] 064463301 200000 e

}e) 09596050541 2000peket}s dat I
)] 09895050541 2000pk det !
!

Dasktop 278053065501 D00peakerja det

5.

6] 278853065501 000pk tat

’9’ Floname | 06483463301 3000pexeris det

Dari dialog diatas terdapat contoh beberapa data yang dipakai e-NPWP untuk memanggil data. User cukup dengan
memilih salah satu dari 2 file yang sah. Dari contoh diatas, cukup dengan memilih berkas
064834633013000pekerja.dat karena secara otomatis e-NPWP akan memanggil 064834633013000pk.dat.
Demikian juga berlaku sebaliknya. Aplikasi kemudian akan melakukan proses validasi sebelum data-data dapat
ditampilkan dalam suatu daftar tabel.

Jadi secara teknis, ada 2 file utama yang diperlukan oleh aplikasi yakni Xpk.dat dan Xpekerja.dat dimana X
adalah 15 digit NPWP milik si Pemberi Kerja.

Contoh load data yang sukses (dalam arti telah melewati proses validasi) adalah sebagai berikut:
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Edit Data

Adapun untuk melakukan perubahan suatu data yang telah tersimpan adalah dengan cara memilih suatu data yang
terdapat dalam daftar karyawan dan kemudian melakukan perubahan seperlunya di bagian Data Pekerja. Jika data
telah selesai diedit, tekan tombol Save untuk memperbaharui data.

Simpan Data

e NPWP 1.0b

—-—— - ——— "

o13[oo0]
AU PONGGAWA R
MAYANG NO.4 RT 002/00

IMP L

“Ew.__
arvh

I w8 etmrly

- Pilih menu File » Save, atau
- Tekan Tombol Save seperti berikut :
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Propins! [L AMPUNG BER
‘abupsteniota | LAMPUNG SELATAN :
Kecamatan | TANJUNG BNTANG 4;' '
Kehwahan | SDOHARJO A

KodePos (00000 |

I
KPP | BANDAR LAMPUNG J[_:)szzJ-._ _.
15498 D{mysrmmxfmx BASAL

Cloar Save

Jika data-data yang diinput merupakan data yang masih baru (belum pernah dibuat), maka e-NPWP akan
membuka sebuah dialog seperti berikut :

Pilih | okast Penyimpaénan

- ) ‘ e : - 1

WyCompder  Flesottme  [ayries ' V|

Jadi user hanya perlu menentukan direktori atau lokasi dimana berkas-berkas tersebut dapat disimpan dan
selanjutnya e-NPWP secara otomatis membuat berkas-berkas baru.

Tambah Data

Tambah Data

B N o Py

I i : o | A Samaw .
", '| ke | [ mew [ i
"—'J :I Progiest | MALMANT AN TENGAH ! |
] ._:._: | Kaupatoniols h(?}lwm,

————— + —-——t

' o
.. S Hecmalan | KLIA
et ren PTIASP) SUNGARANGITK |
. P
W | o [ |
1o | s L |

Wy | [ ] PEDAGANGAN ECERAN i1 QS e | |

(o) C= ) =)

Dengan menekan tombol New, e-NPWP akan membersihkan data pekerja dan secara otomatis menambah nomor
urut ke nomor yang baru. Pemakai tidak bisa menambah data baru lagi selama tombol Save belum ditekan.
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Tombol Save diharuskan untuk dieksekusi apabila proses pengeditan data dianggap sudah cukup sehingga data
akan selalu diperbaharui.

Hapus Data

Untuk menghapus data dilakukan dengan memilih suatu baris yang terdapat dalam daftar dan kemudian menekan
tombol Delete.

i  pekwte  NeNOVASN| ; Tepon
dedyben 0 Srpwerse 4%'.‘,_4"‘:‘“’3,!‘@33‘ n__ f NoKTP | $59234 1200

Arton Hemwven _ Sursbeya [30-AR 2007 MZRN2A550

4 AN 1 2 Kevergunan () ndonave
i Jaion - 4 industsl Ry
I OO | (DI 2ANISIS 4236012678 c———
Segacaysd  Puwewis  faaaniomR| ]
oy Sartoss Tegn o0 | Propknel | D1 YOG YAKA
Ayudah Condrowa ergmsy zum.xm] Kabsontarsbots | CUMMGKIU
Andy Marsede Yiu o _[1BANA8T [ 120562001 | Kecamatan  NGAWEN
bl L. o SRS S | ...\-C . Prr——
SmbergSexts  fSow boawanr| ) Meeswn SRR
MewoSaed | lshwiow Gpvhai || | Kederes 509
| KPP | YOGYAKTT
| (UUTRRYARTY
! (e

] o o)) o il ) L

Proses ini akan membuat nomor urut yang lama tidak akan terpakai lagi. Sebagai contoh, apabila nama karyawan
“Budi” memiliki nomor urut “7”, maka nomor tersebut tidak akan terpakai lagi sewaktu menambah data.
Penambahan data yang lain selain nomor urut masih dapat diperbolehkan.

|Peringatan : Pemakai dianjurkan untuk tidak mengubah atau memaksakan perubahan data diluar aplikasi! |

Cetak Report

{013 | 000 |
R PONGGAWA R g
LA UM | MAY ANG NO 4 RT 002400 | Kota
Exk ST e = -
AN TMPLANR oL L

1 |Yople Pie sora fou  [159A

Menu “Preview Report” berfungsi untuk membuat report dari data-data pekerja yang sudah dientri. Untuk
mencetak report dapat dilakukan proses berikut :

- Pilih File — Preview Report

- Sebuah browser akan muncul menampilkan report seperti terlihat di bawah ini :
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Pilih menu pada browser tersebut yaitu File — Print untuk selanjutnya dapat dilakukan pencetakan ke
printer.
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Eksport-Import Data

Secara keseluruhan proses eksport-import data e-NPWP dapat digambarkan sebagai berikut :

*c}\

Pengeksport

jadad
Pengimport

Eksport

Dalam proses eksport data dari aplikasi e-NPWP ke aplikasi PWPM, pengeksport harus mengirim 2 berkas utama
untuk selanjutnya dapat diimport oleh pengimport dengan menggunakan aplikasi PWPM, sebagai contoh:

- 064834633013000pkerja.dat, dan

- 064834633013000pk.dat

Dimana 064834633013000 adalah 15 digit NPWP si Pemberi Kerja.
Import

Proses import data dapat dilakukan dengan mudah melalui aplikasi PWPM. Pengimport dapat melakukan proses
berikut ini:

Pendalfaran Wajily Pdjak Maseal 1,0

v Selomat Datanai0600000

8]t Kevangan Republik Indonesia
torat Jondoral Pajak

1 Ambl Jatan

2 Rolkem WP (Karyewen)

3 Aslcern WP (Mon Keryewen)
4, Sstor Dala-Dete

5. Drop NPVWP

6 Kobuew

Masukkan Nomor Manu |

- Pilih Berkas — Import ...... — Data Karyawan
- Sebuah dialog akan muncul seperti di bawah ini:
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Look b f(:_;mwro_mr ) - v T om0
L ‘) (©) 08057132801 300pk dat ,
My Reocent :
Documents )] 08463483301 2000pk det
@ '6)) 096905054 1 2000pekeris dal
€)) DOBI80S054 1 2000pk dat
Destlop 'a'lnmmnu
—f_ B 278853965501 000pk ot
e t
My Documents ‘~—»——-— —— e e e ——— -——e
g’ Flonsme  DS4EIEII0N 1000wkerfs dal 1 [Lopen |
Fhesoltype  asrses ' vi Cancel

Ny M ames tne

Pilih salah satu berkas yang akan diimport. Seperti contoh diatas cukup dengan memilih
064834633013000pekerja.dat atau 064834633013000pk.dat. Apabila proses import berhasil tanpa
ada halangan maka akan muncul pesan seperti berikut :

PO 40y P A |

- pandatiatan Wallh Pejal e

. Dapartamant Kewangan Regublik Indonesis
4 Diroktorat Jendornl Pajak

o
'\l) Data Kearyawan barhasd dimport. ===

4, Setor Dete-Dats
5. Drop NPAR

B. Keluar

Masukkan Nomor Meru
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Lampiran

LOV merupakan singkatan dari List Of Values, yakni sebuah fasilitas yang terdiri dari daftar tabel yang berisi
data-data tertentu sehingga memudahkan user untuk mencari data-data yang diperlukan.

Berikut ini ditampilkan beberapa LOV seperti Kode seperti Kode KPP, Kode Wilayah dan Klasifikasi Lapangan Usaha.

LOV Kode KPP

Tese S l e e b WA v

1O lAmA wIY ALAMA | Lt MiNG ML

HEL PWATAMA SAAAAYA NG D Bumim L 130 Magirw Gand  emwts S -

EEE ARANTACARNG TR MAALAM MURTRRLOGRION AN ! {

B1 MAIIVA MsANTA AT Tutad By 3 Raiad inx 1-umumu

pn_}m-nm ALNO WPATLE T M ot iits  ewle O s
TERAMAMAN WD AL AN TN T et P e s e ts .mn e

w: _MASTY A TERPASAN Sape gt s N P = ;m_ k =

o puuna VAMARTA TAVEADE [N Walen VW M ) [—wte M

RN PWATAMA SAMARTA AT CLA LR R Ay Arfei b Y wte M ) voeeds

NOW O PRLATAALE SANARIA CLAMEER PELA LB Se0 Peemrte b b  dnd Joix

S PALAN DA ORANG AT DAL L i G P Kt - Gt e

ML) MADAS DAN CRANG ATas SATT T, A P s X olbds o wle 2L I Tl B

[+ p—m_ i R L Mt

A 3 ooe TENGAN PRI AN AN PLANGO VOO | e

S rues A HARIIO AT AN PLARI YO0 PLANG) YOO

muw:._.’um!ma ___WM AR RGN NOESET AN

X R A oA ARG AN PARA T AT AN JORLANG

linmoonos —  Mesatihoan T asawiaean  asissastan Maxe |

DAIO00 e IDGAN  REAROANYAR  Masanmmnin _c.u- — i

EUR T e IOAn PRSACANT AN B PAZA NS MDA TN ! [,
fow TWTY) bw ( P ] [ = J
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LOV Klasifikasi Lapangan Usaha
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www.peraturanpajak.com

info@peraturanpajak.com



