Kitoltési utmutato és segitség a hirdetmények bekiildésével

kapcsolatban v3.2
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I. Beallitasok
Miutan telepitette az ANYK (AbevJava) programot, és a Hirdetmény bekiildésére szolgalé nyomtatvanyt,
javasoljuk a kovetkez6 beallitdsok elvégzését:

Inditsa el az ANYK (Abevlava) programot, majd kattintson a Szerviz meniipont Beallitdisok meniijére.
Végezze el a kovetkezd mddositasokat:

Miikodés fiilon: Kapcsolat a Hivatali Kapuval menii engedélyezése — A jelol6 négyzetbe tegyen egy
pipat, majd kattintson az ,,OK” gombra. Ebben az esetben a program Ujrainditasa utdan megjelenik egy uj
menipont (,Kapcsolat a Hivatali kapuval”). A hirdetmények elektronikus kildésre tortén6é megjeldlése
(titkositds), valamint a nyomtatvany elkiildése ennek a meniipontnak a segitségével torténik

Miikodés fiilon: Mez6 javitasanal feliilirdasos méd — A jel6l6 négyzetbdl vegye ki a pipat. Amennyiben
nem allitja ezt be, Ugy minden egyes mez6ben toérténd javitdskor a mez6be beirt korabbi adatok
torlédnek.

Miikodés fiilon: Mez6kaod kijelzés - A jeldl6 négyzetbe tegyen egy pipat. igy ha az ellenrzésnél hibat ir ki
a program, konnyebb a hiba helyét megtalalni és javitani.

Frissités fiilon: Engedélyezem a nyomtatvanysablonok automatikus frissitését — Az ehhez tartozd
rubrikaba tegyen egy pipat. Ebben az esetben a program minden egyes inditdsakor megnézi, hogy
|étezik-e frissebb valtozat a nyomtatvanybdl.

I1. A Kkitoltés 1épései
Felhivjuk figyelmét, hogy a nem kotelez6en kitdltend6 mez6knél megadott adatok is megjelennek a
honlapon! Ez aldl kivétel a Kérelmezd cime mez6, amit nem jelenitlink meg a fellleten.

11/1. Uj hirdetmény bekiildése

Hirdetmény térzsadatok
1. Kérjuk, hogy az oldal tetején taldlhatd négyzet sarkaban taldlhatd piros haromszogre kattintva ()adja
meg, hogy Uj hirdetményt kivan bekuldeni (E). /kotelezé/

2. Uj hirdetmény feladasa esetén nem kell a hirdetmény 27 jegy(i azonositészamat (érkeztetési szamat)
beirni (érkeztetési szama csak az elkildott hirdetményeknek van).

3. Forrasintézmény neve /kotelezé/

A hirdetményt kibocsato intézmény megnevezése.

4. Forrasintézmény, osztaly

A hirdetményt kibocsato osztaly a Forrasintézményen beliil. (Amennyiben van ilyen.)

5. Forrasintézmény, csoport



A hirdetményt kibocsato csoport a Forrasintézmény kordbban megjelolt osztalyan belll. (Amennyiben
van ilyen.)

6. Forrasintézmény cime /kotelezd/
A hirdetményt kibocsaté intézmény pontos cime.
7. Forrasintézmény telefonszama /kotelezd/

Csak szamokat lehet megadni. Megadhaté mobiltelefonszdm is; korzetszdm és telefonszdm mezd
kihagydsa nélkil, egyben adja meg. Ha vonalas szamot ad meg, az utolsé mez6 szabadon marad!

8. Forrasintézmény fax-szama

Csak szamokat lehet megadni, korzetszamat és telefonszamat mez6 kihagyasa nélkiil, egyben adja meg.
9. Forrasintézmény e-mail cime

A hirdetményt kifliggeszt6 intézmény kézponti e-mail cime.

s s

10. A foldre vonatkoz6 adas-vételi/haszonbérleti szerz6dés hirdetményi tton torténé kézlése tényérdl
52016 elektronikus tajékoztaté /kotelezs/

Amennyiben foldre vonatkozé adas-vételi/haszonbérleti szerz&dés hirdetményi Gton torténé kozlésérél
(kifUggesztésérdl) szold elektronikus tajékoztatét (a tovabbiakban elektronikus tajékoztatd) (ld.
474/2013. (XI.12.) Korm.rendelet) szeretne bekildeni, kérjik, kattintson a négyzetbe. Amennyiben
olyan hirdetmény szeretne feladni, amelyet a 2004. évi CXL. térvény szabdlyoz, hagyja lresen a
négyzetet!

11. Ugyiratszam, iktatdsi szam

Ha nem term&foldre vonatkozd vételi/haszonbérleti ajanlathoz kapcsolddé hirdetményt kild be, akkor
vagy egy iktatdszamot és/vagy egy Ugyiratszamot kotelezd megadni. Az ligyirat/iktatasi szamot szabadon
adhatja meg, annak fliggvényében, hogy milyen szdmot kapott az adott hirdetmény. Figyeljen arra, hogy
a szam alapjan a honlapon keresni is lehet!

12. Kifliggesztés id6pontja /kotelezd/

A hirdetmény kifliggesztésének datuma.

13. A jog gyakorlasara nyitva allé hataridé utolsé napja /kotelezé/
A hirdetmény lejaratanak datuma.

14. Kifuiggesztés helye

A Hatdsag hirdet6tablajanak helye, ahol a hirdetményt, fold esetében a szerz6dést kifliggesztették.



1.lap
Adatszolgaltatas a foldre vonatkozé adas-vételi / haszonbérleti szerz6dés hirdetményi Gton torténé
kozlése tényérdl sz616 elektronikus tajékoztatd kozzétételéhez

1. Az elektronikus tajékoztato targya /kotelezd kivalasztani/

adas-vételi szerzddés hirdetményi Gton torténd kozlése
haszonbérleti szerzodés hirdetményi aton térténd kizlése
=|kizds tulajdonban allo fild esetében a haszonbérleti szerzodés helyett kizzétételi kozlemény hirdetményi aton torténd koz

=
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Kérjlik, valassza ki a legordilé listdbol az elektronikus tdjékoztatéhoz tartozd targyat.
2. A szerz6désben szerepld foldrészlet adatai (k6telezd)
Részletes informacidk a szerzdésben szerepld foldrészlet(ek)rél.

2.1. Kérjlk, valassza ki a legordild listdbdl, hogy az elektronikus tdjékoztatd kozzétételét megalapozd
szerz&dés fold adas-vételére vagy haszonbérletére vonatkozik. /kotelez6/

2.2. Telepiilés /kotelez6/

A szerz6désben szerepl6 foldrészlet fekvése szerinti telepiilés (varos/kozség).
2.3. Helyrajzi szam /kotelezd

A szerz6désben szerepl§ foldrészlet helyrajzi szama.

2.4. Miivelési ag /kotelez6/

A szerz6désben szerepl§ foldrészlet m(ivelési aga.

2.5. Teruletnagysag /kotelezd/

A szerz6désben szerepld foldrészlet nagysaga.

2.6. Ellenszolgaltatas (vételar) 6sszege

Amennyiben foldre vonatkozé adas-vételi szerz6désen alapuld elektronikus tajékoztatét kild be, ugy a
vételdr megaddsa kotelez6!

2.7. Haszonbér (dij/terményszolgaltatas) mértéke

Amennyiben féldre vonatkozd haszonbérleti szerz6désen alapulé elektronikus tajékoztatét kild be, ugy
a haszonbér mértékének megadasa kotelezé.

2.8. Tulajdoni hanyad



Amennyiben a fold k6zos tulajdonban all, gy a mezében a tulajdoni hanyad megadhaté. !

Mellékletek csatolasa
A kitoltott hirdetményekhez csatolandd melléklet/mellékletek.

Adatok/Csatolmanyok kezelése menilipont alatt. Maximum 10 db dokumentum csatolhaté. Egy
csatolmany legkisebb mérete 20480 kB, de az 6sszes mérete nem lehet nagyobb 102400 kB-nal.

Tobb foldrészlet adatainak megjelenitése egy elektronikus tajékoztatéban

Onnek lehet8sége van egy elektronikus tajékoztatéban tobb féldrészlet adatainak megjelenitésére,
amennyiben a szerz6désben tobb foldrészlet szerepel.

A jobb oldal tetején l1évé ikonsor segitségével hozzaadhat (+), elvehet (-) 1. adatlapokat.

Valaszt 1||Ia+ —| 111000

ikon segitségével Uj 1. lapot nyithat az adatok masoldsaval is. (Amennyiben az ikon el6tti szamot is
megadja (pl. 3), abban az esetben a megadott értéknek megfeleld masolat késziil.)

A ,Valaszt” gomb segitségével lehet6ség van egy adott, a nyomtatvdnyon kivalasztott mezé tartalma
szerint kereshetd lista megjelenitésére.

2. lap
Egyéb hirdetmény

1. Eljaré hatdsag neve /kotelez6/

A hirdetményben megnevezett Ugyben eljaré hatésdg megnevezése.

2. Eljaré hatosag cime /kotelezd/

A hirdetményben megnevezett ligyben eljaré hatdsag cime.

3. Kérelmez6 neve

A kérelmez6 Ggyfél neve, abban az esetben, ha az eljaras kérelemre indult.
4. Kérelmez6 cime

A kérelmez6 Ugyfél cime, abban az esetben, ha az eljaras kérelemre indult. Az itt megadott adatok nem
jelennek meg a hirdetmenyek.magyarorszag.hu honlapon!

5. Ugyintézé neve /kotelez8/

A hirdetményben meghatarozott gy ligyintéz6jének neve.
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6. Ugyintézé telefonszama /kotelezd/

Csak szamokat lehet megadni. Megadhaté mobiltelefonszam is, ezt - kérzetszdm és telefonszdm mez6
kihagyasa nélkdl - egyben adja meg. Ha vonalas szamot ad meg, az utolsé mez6 szabadon marad!

7. Ugyintéz6 faxszama

Csak szamokat lehet megadni. Kbrzetszamat és telefonszdmat mez6 kihagyasa nélkiil, egyben adja meg.
8. Ugyintézé e-mail cime

9. Kategoria /kotelez6/

,Egyéb” kategdria valasztdsa esetén a legdrdils lista melletti mezében kérjiik megadni az On altal a
beklldend6 hirdetményre leginkdbb megfelel6nek gondolt kategdridt. A kategdria egy szé lehet,
karakterkorlatozas nélkdil.

10. Cimke /kotelezd/

Kérjiik, adja meg azokat a kulcsszavakat, amik leginkabb jellemzik hirdetményét. Legalabb egy cimke
megadasa kotelez6. Kérjik, fogalmazzon Ugy, hogy a cimke a hirdetmény-oldalon jelenik meg, és a
felhasznaldk ez alapjan is kereshetnek!

11. Torzsszoveg /kotelezd/ - A hirdetmény szévege.

12. Jogorvoslat lehetGsége

Tajékoztato a jogorvoslat lehetGségérél. (Amennyiben van jogorvoslat, KET 80§ (3) g szerint).
13. Jogorvoslat benyujtasanak hatarideje

A jogorvoslat benyujtasanak hatarideje. A ddtumnak a hirdetmény kifiggesztési datumanal nagyobbnak
kell lennie.

14. Mellékletek csatolasa /nem kotelezs/

A kitoltott hirdetményekhez csatolhaté melléklet is az Adatok/Csatolmanyok kezelése meniipont alatt.
Maximum 10 db dokumentum csatolhaté. Egy csatolmany legkisebb mérete 20480 kB, de az 6sszes
mérete nem lehet nagyobb 102400 kB-nal..

I1/2. Hirdetmény/elektronikus tajékoztatdo modositasa
Egy mar bekildott hirdetményt a kbvetkez6képpen tud mddositani:

1. Az Adatok/Nyomtatvany megnyitdsa menlpontban vélassza ki a mdédositandd hirdetményt, majd
kattintson a ,Masolat készitése” gombra.

2. Az oldal tetején taldlhato négyzet sarkaban Iévé piros haromszogre kattintva vélassza ki az M betdt
(Modositas). /kotelezb/



3. Adja meg az eredeti hirdetmény 27 jegy( azonositoszamat (érkeztetési szamat) kotdjelek nélkil
/kotelezd/

A 27 jegyl azonositészam a hirdetmény feltoltését kévetéen megkiildétt nyugta fdjlban
(ELFOGAD_HIRD.pdf) taldlhaté. A nyugta fdjlt Adobe Reader-rel megnyitva, tovdbbi informdcickat is
kaphat, melyek segithetik beazonositani a hirdetményét.

4. Ezek utan moddositsa a nyomtatvanyt.

Figyelem! Masolat készitésekor a hirdetményhez korabban hozzaadott csatolmanyt (amennyiben volt
ilyen) az ANYK levélasztja, igy azt ismét hozza kell adni a nyomtatvényhoz.

Az Ellendrzés bekezdés alatt ismertetett médon kiildje be a mddositast.

I1/3. Hirdetmény/elektronikus tajékoztato torlése
Egy mar bekildott hirdetményt a kévetkez6képpen tud tordlni:

1. Nyisson egy Uires nyomtatvanyt (Adatok/Uj nyomtatvany megnyitasa)

2. Kérjik, hogy az oldal tetején taldlhatd négyszogre kattintva adja meg, hogy egy kordbban mar
bekiild6tt hirdetményt szeretne t6rolni (T). /kotelezd/

3. Kérjuk, adja meg az eredeti hirdetmény 27 jegy(i azonositoszamat (érkeztetési szamat). /kotelezd/

A 27 jegyli azonositoszdm a hirdetmény feladdsakor megkapott nyugta fdjlban (ELFOGAD_HIRD.pdf)
taldlhato. A nyugta fdjlt Adobe Reader-rel megnyitva tovabbi informdciokat is kaphat, melyek segithetik
beazonositani a hirdetményét.

4. Ezutdn a nyomtatvdnyban semmi mast nem kell kit6lteni.

5. Az Ellendrzés bekezdés alatt ismertetett médon kiildje be a t6rl6 nyomtatvanyt.

I11. EllenOrzés

Ha elkésziilt a kitoltéssel kérjik, kattintson az Ellenérzés menlpontra. Amennyiben a program hibat
jelez, kattintson a hibalizenetre dupldn, ekkor a nyomtatvanyon a program jelezni fogja, melyik mezében
kell javitani. Ha az ellenérzés hibatlanul lefutott, akkor kattintson a , Kapcsolédddas a Hivatali kapuval”
menilpont ,Nyomtatvany megjel6lése elektronikus bekildésre” menipontjara. A folyamat végén

elkészil a .kr kiterjesztésd, titkositott fajl.

Ekkor kattintson a ,Kapcsolédédas a Hivatali kapuval” menilpont ,Nyomtatvany megjelolése
elektronikus bekiildésre” meniijére.

A felugrd ablakban az Ggyfélkapus és hivatali kapus hozzaférési adatok megadasa utan a jel6l6 négyzet
pipalasaval megadhatjuk, hogy a beirt adatokat a program kilépéséig ne felejtse el. Ezt célszer( bejeldlni,
ha t6bb hirdetményt tolt fel.



Megadhaté még, hogy az értesités hova keruljon: az tgyfélkapus értesitési tarhely e-mail cimére/a
hivatal kapus tarhelyre. A ,Rendben”-re kattintva a program elkiildi a nyomtatvanyt a Kozponti
Rendszerbe.

IV. Feltoltés a Kézponti Rendszerbe

A feltéltést a magyarorszag.hu/hkp weboldalon is megteheti, miutdn az Ugyfélkapun keresztiil
bejelentkezik a személyes Ugyfélkapus felhaszndldnevével és jelszavaval. Bejelentkezés utan
(amennyiben Onnek van erre jogosultsdga) a Hivatal révid nevéhez be kell irni a csatlakozési kérd&iven
megadott, az On hivataldra vonatkoz6 révid nevet, és meg kell adni a jelszét.

Sikeres belépés utan feltdltheti a kordbban elkészitett .kr kiterjesztési nyomtatvanyokat. A feltoltés utan
az On hirdetménye a kifiiggesztés napjan megjelenik a hirdetmenyek.magyarorszag.hu weboldalon, és
megtekinthetd lesz ezen a honlapon a levétel napjdig.
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azonositott Allampolgarokhoz, vagy
hivatalokhoz Részletes seqitséget

Dokumentum tipus leirdsa:

Virtudlis hirdetmeény feltalts Kilépés a Hivatali kapubdl
Dokumentumok
Viszontazonositas Fajifeltoltés
Azonositds r Adatlap
Feltoltes mmm Cimzett tipusa 2 Allampolgar @ hivatal
Hivatalok
Jelszd modositis Fogadott dok. informécids dllomanya: | |
Cimzett - KRID [ |
E Segitség H
Hivatal révid neve | |~
A Hivatali kapu felnasznaldk ezen a . . i
feliileten keresziiil juttathatjgk el Feltdltendd dokumentum neve: | | l 2
elektronikus Ozeneteiket a hitelesen Dokumentum tipus azonositdja: | |

kaphat Segitség oldalunkon, illetve a Myugta fajl helye: |C:\Users\peterﬁyn\Documents\kr | [ Talléz

Hivatali kapuval foglalkozd Tértivevényes O

eTananyagunkban.

" Feltoltés |
Cimzett | Dokumentum| Erkeztetési szdm | Visszaigazolas | Allapot | |

Hivatali Kapu Hirek Hiv: |KRTAR_hirdet._[108080970201304101454073770|108080970201... [Sikeres | x |

Mincs ajanlott hivatali kapu hir

Uzenet:

IA(z) "KRTAR_hirdetmény_Tapidszecsd_Magykizségi_Onkormanyzat_Polgarmesteri_Hivatal_1365597035765 k™ fajl feltbltése
sikeres volt.




V. Torzsadatok megadasa

Amennyiben gyakran kiild be hirdetményt, érdemes az adatait Torzsadatként elmenteni, hogy a
késébbiekben ne kelljen ezeket az adatokat Ujra begépelnie.

A torzsadatokat a kdvetkez6 mdédon tudja megadni:

1. Nyissa meg az ANyK (AbevJava) programban a Szerviz/Térzsadatok meniipontot. Kattintson az ,Uj”
gombra.

2. A, Tipus valasztds” ablakban valassza a , Tarsasag”-ot.

[orzsadatkezeld
Szlrési feltételek v

Tipus | Mev Cim Addszam | Addazonosito

#

Tipus vélasztas =
Tipus valaszias

Tarsasag| | j
Adétanacsadé '
Egyéni vallalkozo
Maganszemély
Tarsasag

|| wsesi | Joco | Boskék Bezid




3. A lenti képen sargaval jelzett mez6kben megadott adatokat tudja haszndlni a hirdetmények

bekildésekor torzsadatként.

Az Addzé neve mezbbe azt a nevet adja meg, melyet a hirdetmény nyomtatvanyon a ,Forrasintézmény

Név”-ként szeretne hasznalni.

Addzd addszama: ennek megaddsa kotelezd, csak igy menthet6 el a torzsadat. Ez az adat a hirdetmény

bekilldésekor nem jelenik meg.

| £| Tirzsadat

[ Aimanos agatk |

Tarzeadatok

Adozd neve

Adord adosrama - -

Allando cim

Iranyitdszam Telepiilés

KOTteriler magnaverés

Epdlet Lépesdhaz Emelet Ajto
Levelarési cim

Irdnyitoszam | Tolopilés

HazsTAm

Kizterilet megneverés | |

| j Harscam

Epiilet Lépcsdhaz | Emalat | |t |
EOvéD adalok

lgyintérd neve Ugyintérd telefonszdma

Pénzintézet neve | Szémiaszam | |-

Vissza a listahor Mégaem
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2. Azigy megadott torzsadatokat az Uj nyomtatvany megnyitasakor kell kivalasztani.

re
rési feltételek -
Oszopok Fellélel '
Myomisteany neve (Mincs feltélel) -
Informacia {(Mincs feftéiel) L
Verzin {Mincs feltélel)
Sranezat (Mincs fatétel) -
S70rac feltétolek tordce
ablonok
7 Nyomtatvany neve Informacio Verzio Szervezet |
TAR_hirdetmény | 2.0 krtar katar__hirdeimeny_2_0 tem.enyk
1] Il [»
Tarrsadat valasrtas
Aoz

| @uerss | Riueoen |

Ilyen médon tobb torzsadatot is felvehet, igy tobb Forrasintézmény hirdetményeit lehet

egyszerlbben kezelni.
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