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1. Az elektronikus ügyintézés menete ÁNYK nyomtatvánnyal:
A Budapest Főváros I. kerület Budavári Polgármesteri Hivatalnál (a továbbiakban: Hivatal) az elektronikus ügyintézésre többféle módon van lehetőség. Jelen fejezetben a Budavári Önkormányzat honlapján található ÁNYK nyomtatvány felhasználásával történő elektronikus ügyintézés menete kerül bemutatásra.
1.1 . ÁNYK keretrendszer letöltése
A Hivatal nyomtatványai a NAV felületéről letölthető ÁNYK programba telepítve indulnak el. A nyomtatványkitöltő program elérhető az alábbi webhelyen:

nav.gov.hu
Kérjük, hogy a legfrissebb 2.80 verziót töltse le és azt használja, mivel az útmutatás erre a verzióra készült el. Használható más, korábbi verzió is, azonban a beküldés módja az alábbiaktól eltérhet.
1.2.  ÁNYK nyomtatvány letöltése, telepítése
Budapest I. kerület Budavári Önkormányzat honlapján található „Ügyintézés>Szolgáltatások” menüpont (jobb oldalon található) megkeresését követően a következő úton kell tovább haladnia:

 1.Szolgáltatások  menüpont alatt a „Ügytípus választásal” választhatja ki az adott ügyet, melynek menüpontjában megtalálhatóak a nyomtatványok.

2.Nyomtatványok  menüpont alatt a „Elektronikus nyomtatványok> Elektronikus ügyintézéssel beküldhető nyomtatványok” választhatja ki az adott irodához tartozó ügyet, melynek menüpontjában megtalálhatóak a nyomtatványok.
külön menüpontban találhatók az elektronikus felületen kiemelten intézhető ügyek alábbiak szerint: Szolgáltatások> E-adózás, E-parkolás.
Abban az esetben, ha nem E-adózást és nem E-parkolást  szeretne intézni, akkor az „Elektronikus nyomtatványok> Elektronikus ügyintézéssel beküldhető nyomtatványok” menüpont kiválasztásával jelenik meg a Hivatal 6 irodájának megnevezése, (Például az ”Igazgatási Iroda elektronikus nyomtatványai” ), melyet szintén kiválasztva megjelennek az adott irodához tartozó ÁNYK nyomtatványok, amelyekből ki kell választani az elintézendő ügyhöz tartozó nyomtatványt. (Például: „Birtokvédelmi eljárás megindítása”).
A fentiekben ismertetett ügyhöz tartozó útvonal egyszerű bemutatása: 

E-ügyintézés → I. Szolgáltatások → 2.Nyomtatványok → Elektronikus nyomtatványok → Igazgatási Iroda elektronikus nyomtatványai → Birtokvédelmi eljárás megindítása.
Ezt követően a kiválasztott ÁNYK nyomtatványt letölteni és futatással telepíteni kell a számítógépre.
Amennyiben az irodáknál felsorolt ÁNYK nyomtatványok között nem talál az adott ügyhöz tartozó ÁNYK nyomtatványt, akkor az irodáknál található „Általános célú nyomtatvány” felhasználásával, abban a Beküldés tárgya menüpontban történő további kereséssel tudja intézni az ügyét.
1.3. ÁNYK nyomtatvány kitöltése
A számítógépre letöltött és telepített – adott ügyhöz tartozó – ÁNYK nyomtatvány kitöltése az ÁNYK keretrendszeren belül történik az „Új nyomtatvány” kiválasztásának útján:
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1.4. Kitöltött ÁNYK nyomtatvány ellenőrzése

A kitöltött ÁNYK nyomtatványt az „Ellenőrzések” menőpont alatt végezheti el. A javításokat a kiadott hibalista alapján kell teljesíteni.
1.5. Kitöltött ÁNYK nyomtatvány beküldése
A kitöltött nyomtatványt a továbbiak szerint tudja beküldeni a Hivatalba:
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Az alábbi ablak megjelenése esetén kérem jelölje be a képen pirossal megjelölt kockát, amennyiben nem kéri a dokumentumok külön hitesítését. Ellenkező esetben a rendszer ismételten ügyfélkapus azonosítást kér.
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Indulhat a nyomtatviny megjeldlése?

A nyomtatvinyok és a hozza kapcsol6dé melékietek, csatolmanyok azonositisra
- s visszavezetett dokumentumbitelesités (AVDH) szolgaltatis segitségével vlhatnak
elektronikusan hitelessé. A nyomtatvinyrdl és csatolminyokrol lenyomat képzodik.
‘melyekre az Ugyfélkapun torténd belépést kovetGen, AVDH szolgaltatas segitségével
elektronikus aldirés kerti. Az alfirést megelozden a kitoltS program ellendrzi a
‘nyomtatvanyt, majd az aliirist kovetden titkositia az aldirt nyomtatvanyt és
csatolmnyokat tartalmazs csomagot

Az AVDH szolgitatisrol bovebb informaciokat a htps://niszavdh gov s cimen taldl.
A lenyomat ellendrzéséhez szikséges programokat a hitp:/lenvomatellenorzo gov hu
inkr toltheti e
Az elektronikus alfirasok ellendrzését a https://keaesz gov hu cimen végezheti el
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Az „Igen” gombra kattintást követően az ÁNYK nyomtatvány megjelölése után .kr fájl keletkezik, ami automatikusan mentésre kerül. 
1.5.1. Kitöltött ÁNYK nyomtatvány beküldése ÁNYK keretrendszeren belül

EZT CSAK AKKOR VÁLASSZA, HA SAJÁT NEVÉBEN(ÜGYFÉLKAPUN) SZERETNE BEKÜLDENI, CÉGKAPU ESETÉBEN –nem!
Az „Igen” gombra kattintást követően – a mentésen túl - az ÁNYK keretrendszeren belül is beküldhető a dokumentum, a következő úton:
[image: image4.jpg]&) ANYK - IKERPMH_uszi_99_1514988800037 frm.enyk

aatok_encraésok |Kapesoataz UayiBapITa] Kapcsolata Perkapuval_zervz

D of Bf Bi|  wyomtatvany megieioiése elektronikus bekildésre

Félap Nyomtatvany megjelclésének visszavonasa

Nyomtatvany csoportos kozvetien bekiildése az Ugyfélkapun keresztil

Atadas digitalis alairasra





[image: image5.png](£ Azonosiss

Atiranyités
A program az azonositast a Kozponti Azonositasi Ugynokkel (KAU) végzi.
Amennyiben els3 alkalommal jelentkezik be, a program atiranyitja nt a bejelentkezési
feluletre.
Bekildés helye:
® Ugyfétkapu
Azonositd adatok megjegyzése: []

Figyelem! Az azonositasi adatok a programbl valo kilépésig keriiinek megjegyzésre,
ezalatt az azonosits - a megadott adatokkal - a hattérben torténik.

Rendven || Mégsem





[image: image6.png]KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

Valassza ki a lenti szolgaltatasok kozil,
hogy melyikkel szeretné azonositani

magat!

O
)

UGYFELKAPU




[image: image7.png]KAD felhasznsls azonositss

UGYFELKAPU AZONOSITAS

Amennyiben rendelkezik regisztracioval &s tudja a felhasznaldi adatait, Iépjen
be az Ugyfélkapun. Szikség esetén az Elfelejtett jelsz6 funkcio segitségével

kérhet Uj aktivalo kédot.

BEJELENTKEZES

Az {irlapon adja meg a felhasznalénevét, valamint
jelszavat.

hasln

BELEPES  MEGSEM





[image: image8.png]/ARI POLGARMESTERI HIVATAL
ERUHAZASI IRODA

) Nyomtatvany kozvetlen bekildése az Ugyfelkapun keresatal

PMH_vabe_99_1514995753110_1514995759057.kr]
- fajl sikeresen bekildve.
A nyomtatvany a 208048326201801031712486305 érkeztetési szamot kapta. A tovabbiakban ezen a szamon hivatkozhat ra.





1.5.2. Kitöltött ÁNYK nyomtatvány beküldése ÁNYK keretrendszeren kívülről/CÉGKAPU esetén/
Az 1.5. pontban leírtak szerint a számítógépre mentett .kr fájl csatolható a http://tarhely.gov.hu oldalon keresztül is ügyfélkapus bejelentkezést követő nyomtatvány (dokumentum) feltöltéssel.
Belépve az oldalra át kel lépnie a leválasztó nyíllal a Cég cégkapujára, ahonnan új üzenetet kell küldeni, azaz az előzőekben mentett  .kr kiterjesztésű fájltípust feltölteni.
       1.6.      Beküldött nyomtatvány  beérkezésének visszaigazolása
A Hivatalba beküldött dokumentumokat a rendszer érkeztetési számon visszaigazolást küld az ügyfélkapuhoz/cégkapuhoz tartozó e-mail címre. Erre a számra hivatkozva keresheti megkésőbb az adott beadványát.
2. Elektronikus ügyintézés menete e-papír felhasználásával (http://szuf.magyarorszag.hu  oldalról indítva)

A Hivatal e-papír szolgáltatásra igényét bejelentette, az oldalon felvett szolgáltatások folyamatosan bővülnek. 
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