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1. Introduktion

1.1 Generelt om kursusmaterialets opbygning

1.1.1 Anvendelse af formateret tekst

Der er anvendt fed skrift ved angivelse af Menupunkter, Knappeksldg Faner.
Fed skrift deekker over kategorien "alt hvad man kan klikke pa eller trpéke
To eksempler

Klik p& knapperNeaeste

Veelg menueine tinglysninger ~ Anmeldelser

Kursiv angiver Trin, dialogbokse og felter.

To eksempler
TrinnetTidsbegraensning af tinglysningen

FeltetLandsejerlav

1.1.2 Handlevejledninger

Handlevejledninger findes integreret i materialet som nunmededister over
handlinger.

1.2 Begreber og forkortelser

Begreb Forklaring

eTL Elektronisk tinglysning — overordnet betegnelse for det nye
elektroniske tinglysningssystem

™ Forkortelse for Tinglysningsmedarbejder

Elektronisk dokument med udtreek af oplysninger. Eksempel: Et
anmeldelsessvar kan f.eks. veere en rendering af oplysngager
Rendering | tilsammen udger et tinglyst skade..

| fremtiden vil elektroniske renderinger af oplysninger aflgse
nuveerende fysiske tinglyste dokumenter.

TLS Forkortelse for det tidligere tinglysningssystem

ATR Aktuelle tinglyste rettigheder
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2. Velkommen til digital tinglysning

eTL er tinglysningsrettens nye digitale system til elekttobeshandling af
tinglysninger. Dette materiale er en preesentation af bytepmsefladen
Tinglysning.dk, som er den del af eTL som henvender sig til eksterne teruge

Med digital tinglysning vialinglysning.dk far erhvervsliv og borgere nu mulighed
for at indsende en elektronisk anmeldelse med henblik p&girigh til
Domstolsstyrelsen. Det betyder at man automatisk og hkgigfa tinglyst f.eks. et
skade, et pantebrev eller en servitut pa en ejendom.

En lang reekke tinglysninger er ukomplicerede og kan derfor med|digghysning
behandles fuldt automatisk. Anmeldelser indsendt elektronisk vill#&kegere skulle
afvente sagsbehandling hos en tinglysningsmedarbejder. Kun ititiaglde vil
anmeldelsen skulle gennemga manuel behandling.

2.1 Hvem kan anvende Tinglysning.dk?

Tinglysning.dk er tilteenkt en malgruppe bestadende af almindelige borgere,
advokater, ejendomsmaeglere og andre virksomheder. Eneste Isetirigeht
anvende tinglysning.dk er, at man har adgang til internebelasere som Internet
Explorer eller Mozilla Firefox) samt er indehaver af diggignatur, enten

Personlig digital signatur (med CPR)
eller

Medarbejder signatur (Knyttet til virksomhedens CVR)

Store virksomheder, f.eks. banker og realkreditforeninger, l@ergig af system til
system opkobling, og tilgar derfor tinglysningssystemet direktegen
brugergraenseflade.

2.2 Hvilke opgaver kan udfares pa Tinglysning.dk?
Brugerne afTinglysning.dk har mulighed for at udfere fglgende handlinger:
Oprette og indsende anmeldelser med henblik pa tinglysning.

Fremsgge oplysninger pa egne og andres ejendomme. (Senere ogsa biler
andelsboliger og personlige forhold)

Undersgge status pa indsendte anmeldelser og se svar pa gantimgghar
fundet sted, anmeldelsen er til manuel behandling eller eveatuadvist.
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Det forudseettes at brugeren selv besidder den faglige vidgmoid til hvilke
betingelser der skal veere opfyldt for at en anmeldelse godkeradksnmglysning.
(Afgivelse af korrekte oplysninger, bilagsdokumentation mv.)

2.3 Velkommen til digital tinglysning (Forside)

Nar en bruger tilgafinglysning.dk via f.eks. Internet Eksplorer, vil det farste,
brugeren ser, veere forsideielkommen til digital tinglysning.

T
o Ry, Til domstal ntakt | Sparesmal oz svar Lozind | Sae
s, 5 ; = g : 5
S DI orside ANV anmeldelse oresporg Aine unglyvsninger 0g 1
Ares ot Forside | N; ldelse  F 2 Mine tinglysninger | Log ind

Velkommen til digital tinglysning

Tinglysning er = . Ise og offentliggorsise af retti
n er ayldig og

heder over fast ejendom, andelsboliger, biler mv., losere og =gtepagter.

t dokument eller pategning).

y rettighed (nyt
allerede tinglyste rettighede

e pa

i R ——— Bilbogen [ —
Lil

ne links til andre i
aeller [T F
har Ny anmeldelse Ny anmeldelse Foresporgsel

Hva: ning og
det betydning for mig?

Andelsbolighogen Personbogen

Losore, sgtepagter, og vargemdl »
o,

er tinglyses kreditorrettigheder - herunder 2 p

virk nhedspant - | form af pant, udlaeg mv. i andet 1

Her tinglyses szgtepagter og vaergemal.
Ny anmeldelse Foresporgsel

orrettigheder i form af pant,

er dodsbebehandling ved
og andre offentligretiige neteringe
& andelsboliger.

Hy anmeldelse

n | Majsmarken 5 | 8300 Hobro | Telzion: 99683800 | Fax: 98510577 | E-mail. tingly

Forside Tinglysning.dk

2.3.1 Menu

Forside =Ny anmeldelse Foresperg Mine tinglysninger Logind
____________________________________________________________________________________________________________________|

@verst pa forsiden har man adgang til felgende menupunkter:
Forside
Ny anmeldelse
Foresparg
Mine tinglysninger

Log ind
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Disse menupunkter vil altid veere tilgeengelige, uanset hvilkédenman arbejder
med paTinglysning.dk.

2.3.2 Tinglysningsomrader

Tinglysningsretten tinglyser forskellige former for rettighedisse rettigheder er
opdelt i 4 sektioner pa forsiden Bihglysning.dk:

Tingbogen over fast ejendom
Andelsboligbogen

Bilbogen

Personbogen

| hver sektion vil man kunne veelge enten at oprettdyeanmeldelseeller at lave
enforespgrgsel.

Pt. er det dog kun muligt at anvende adgangérirtgbogen over fast ejendomDe
gvrige bgger seettes farst i drift pa et senere tidspunkt.

2.3.3 Andre oplysninger

Pa forsiden vil man desuden kunne finde:
Artikler vedr. relaterede emner
Links til andre myndigheder og registre
Generel information vedr. tinglysning
Nyheder

8 CSC A/S
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2.4 Log pa Tinglysning.dk
Via menupunkteLog ind far man adgang til at logge fénglysning.dk ved hjzelp
af digital signatur. Man kan logge pa enten som

Borger

Medarbejder i en virksomhed

DSS medarbejder

2.4.1 Eksterne brugere

Borgere

Som privatperson har man adgang til at udfare handlinger i tingtysiki, hvis man
har anskaffet sig en digital signatur.

Virksomheder

Ansatte i virksomheder, offentlige institutioner, pengeinsétuty kreditforeninger
har adgang titinglysning.dk nar man har modtaget et medarbejdercertifikat.

2.4.2 Interne brugere — Tinglysningsrettens medarbejdere
Som tinglysningsmedarbejder skal man ogsa anvende en digitatisidor at tilga
Tinglysning.dk.

Medarbejderne udstyres med Tinglysningsrettens myndighedssidoatair kunne
udfare sagsbehandling pa vegne af tinglysningsretten.
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3. Mine tinglysninger

MenuenMine tinglysninger er brugerens veerktgj bl.a. til hdndtering af egne
anmeldelser, abonnementer og udskrifter fra eTL-basen. Foadtfng til menuens
underpunkter som ekstern bruger kraeves det, at man logger panniégitale
signatur.

VeaelgMine tinglysninger — billedetLog pa tinglysning vises

Log pa med personlig digital signatur for at tilga egne geiv

ejendomsoplysninger.

Log pa med medarbejdercertifikat, og udfer opgaver pa vegtia af
virksomhed.

Menuen til venstre vil altid veere tilgeengelig, mens maejder med de enkelte
menupunkter.

10 CSC A/S
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| det falgende gennemgas de forskellige menupunkter Whidertinglysninger,
men farst lidt generelt:

3.1 Hvordan anvendes listerne?

Undermenuerne tMine tinglysninger indeholder visninger pa listeform, f.eks.
lister over.:

1. Abonnementer
2. Anmeldelser
3. Udskrifter
Feelles for listerne er fglgende:

3.1.1 Sortering pa kolonneoverskrift

Eksempel:

Listen Anmeldelservil (efter klik paSgd) vise dokumenter som paloggede bruger/
virksomhedens medarbejdere har anmeldt.

Klik p& kolonnenModtagelsesdatoAnmeldelserne sorteres efter modtagelsesdato.
En lille rad pil forteeller om listen sorteres stigenderdildende.

Det er muligt at sortere pa de fleste kolonneoverskrifter.

3.1.2 Sggning i listerne

ListerneAbonnementer, Anmeldelserog Underskriftmappen indeholder felter til
indtastning af sggetekst.
Bemazerk hvilke kolonner der kan sgges pa — det fremgar af hverttenkdue.
Der kan sgges pa falgende made:
Del af ord (trunkering (*) ikke ngdvendigt)

Helt ord

11
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Flere ord i sammenheeng (fra samme kolonne i listen)
Tal (f.eks. Labenummer)
Der sgges uafhaengigt af sma og store bogstaver

Sggekriterium ma kun veere fra en enkelt kolonne.(Oplysninger korabine
fra flere kolonner kan ikke anvendes til sggekriterium)

3.1.3 Lister med mere end 50 individer

Hvis en liste indeholder mere end 50 individer, far man adtibatgbladre i listen
via fglgende funktion:

Listerne vil veere inddelt i intervaller af 10.

Fa vist alle individer ved at klikke pa rullelisten og veelig alle...

3.2 Tinglysninger

MenupunktefTinglysninger optreeder udelukkende hos brugere, der er logget pa
med personlig digital signatur (CPR). Listen viser dokumeniter brugeren
optreeder som part, f.eks. som ejer, debitor eller aegtefeelle.

3.3 Abonnementer

Menupunktet Abonnementer giver adgang til at
Oprette abonnementer
Se eksisterende abonnementer

Annullere (slette) abonnementer

3.3.1 Hvordan virker et abonnement?

@nsker man at fglge med i aktiviteter vedr. en konkret ejesdatkomster,
pantebreve, servitutter mv., kan man veelge at oprestieoginement. Hver gang der
tinglyses en aendring pa ejendommen, vil abonnementet medfdes,s&ndes
besked om tinglysningen pr. mail til abonnenten.

Med udgangspunkt i ejendomsoplysninger i den fremsendte mail, vil man
efterfalgende kunne fremsgge ejendommen for at se detaljer vetkore
tinglysningen.

12 CSC A/S
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Eksempel pa tekst i mail

3.3.2 Opret abonnement

For at oprette et abonnement veelg:
1. Opret Abonnement —nedenstaende sggedialog vises:

2. Indtast ejendomsoplysninger — veelg

a.Adresseoplysninger
eller

b.Landsejerlav og Matrikelnr.
eller

13
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c. Kommunekode og ejendomsnummer
eller

d.Hovednoteringsnummer

3. VeelgS@g -s@geresultat vises som herunder:
(VeelgRyd for at slette indtastede sggekriterier)

4. Skriv modtagerens email (Man kan godt oprette abonnementer t)andr
5. Seet flueben ud for den gnskede ejendom
6. Klik Opret markerede

Systemet sender en mail til bekreeftelse hos modtager af abentstm

Bemaerk: Abonnementet aktiveres farst nar modtageren har klikket padiak

fremsendte mail!
3.3.3 Se eksisterende abonnementer

Listen over paloggede brugers abonnementer vises ved at veelge
1. Mine Tinglysninger
2. Abonnementer

3.3.4 Annullér abonnement

Hvis et abonnement pa en ejendom ikke laengere er relevant, kemdéeres.
For at annullere et abonnement:

14 CSC A/S
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1. Klik pa Annullér ud for abonnementet.
Valg afAnnullér sletter abonnementet pa ejendommen vist i den pageeldende linje.

3.3.5 Sgg i Abonnementer
Hvis listenMine abonnementerer lang, er det muligt at fremsgge et abonnement
via indtastning af sggetekst.

Der kan udelukkende sgges pa oplysninger fra feli¢etearendevrg Modtager-
emalil

| sggefeltet kan indtastes en del af et ord, hele ordefflelte ord.
1. Indtast sggetekst
2. VeelgSag
Listen viser herefter kun de abonnementer, der matcher segekrit

3.3.6 Tvangsabonnementer

Foruden de abonnementer man selv kan oprette, reagerer eginsystisse
situationer med automatisk besked (tvangsabonnement) til anmelder.

Tvangsabonnementet aktiveres nar en frist er sprungenéiet dokument tinglyst
med frist udslettes af tingbogen. Via tvangsabonnementet sendesatisk en mail
til anmelder med besked om haendelsen.

Eksempel

Et dokument er tinglyst med frist pa grundlag af forventet fuldmBgr gives
typisk 6 dage til at fremsende fuldmagt til tinglysningsrett@verholdes denne frist
ikke, vil dokumentet automatisk udslettes af tingbogen.

3.4 Anmeldelser

MenupunktetAnmeldelsergiver adgang til at fremsgge lister over brugerens
anmeldelser. For CPR-brugere, dvs. almindelige borgerkunitle anmeldelser,
brugeren selv har oprettet, veere synlige.

For medarbejdere, som er logget pa med et medarbejdekegrtifl alle
virksomhedens anmeldelser kunne ses, da anmeldelserne er Knyttesdmhedens
CVR -nummer.

Bemaerk at listenAnmeldelserkun indeholder anmeldelser som er oprettet den
seneste maned.

Har man behov for at se tinglysningssvar, som ikke kan adsten anmeldelser,
skal man benytt€orespgrg Tingbogen.Her kan man via sggning finde
dokumenter med status Tinglyst.

15
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3.4.1 Anmeldelsens status

En anmeldelse indsendt til tinglysning kan have forskellig status

Tinglyst — nar anmeldelsen er godkendt og registreret som tinglyst.
Tinglysningen kan enten ske direkte i det elektroniske sydteni e
forleengelse af manuel behandling hos en tinglysningsmedarbejder.

Manuel —anmeldelsen kunne ikke umiddelbart tinglyses, men er gaet til
manuel behandling hos en tinglysningsmedarbejder

Afvist — anmeldelsen er enten blevet afvist direkte eller efmmuel
sagsbhehandling.

Modtaget — Anmeldelsen er modtaget, og er pa vej i kg til automatisk
sagsbehandling. Nar anmeldelsen er kommet ind i kaen, vil derkteame
genfindes i listen enten nar den automatisk er tinglilst, levis den er sendt
til manuel behandling.

Bemeerk: Hvis man ikke kan genfinde sin anmeldelse, er arsagaer aforvejen
findes en anmeldelse tilknyttet den pageeldende ejendom under lraand
systemet.

Den anmeldelse man har indsendt vil sta i kg til sagsbehandtireendes ikke
videre i systemet farend den foranstaende sag er enterstiatiéy afvist. Der findes
pt. ingen status pa denne situation, og derfor kan man fgfstdgsin anmeldelse,
nar den enten er tinglyst, afvist eller er kommet ihmel behandling.

3.4.2 Sorteringsmuligheder

For at se en samlet liste over paloggede brugers anmeidelser
VeelgMine tinglysninger

Veelg Anmeldelser

VeelgAlle dokumenter

P Wb PR

Veelg Sag

Der skelnes i gvrigt mellem 3 visninger:
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Alle dokumenter —her ses samtlige anmeldelser uanset status. Anmeldelser
med statug\fvist vises i denne liste.

Dokumenter, der er under behandling -her ses udelukkende anmeldelser
med statudlanuel

Dokumenter, der er tinglyst —her vises anmeldelser med stafirsglyst

Bemaerk: Nar man vaelger menupunk#ehmeldelser, vil udgangspunktet altid veere

et tomt sggeresultat. Med andre ord vil visning#a dokumenter fgrst have
indhold efter klik p&Sag.

Visning afAnmeldelserforud for klik pASag

3.4.3 Vis svar

Ud for hver anmeldelse kan man vaelge at klikk&/jsasvar.

Her gives tinglysningssvaret i form af en rendering aysphger sat op som et
dokument.

17
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Uddrag af tinglysningssvar

Tilsvarende dokument vil, hvis det er tinglyst, kunne findes-ei@@spgrgmenuen.
| tilfeelde af at der er gaet mere end 30 dage (og amiseld derfor ikke laengere
findes viaAnmeldelser)vil dokumenter kunne findes ved sggning via menuen
Foresparg

(Seerligt for Tinglysningsmedarbejderen:
Afvisteanmeldelser vil kunne findes V@&agsportalen Forespgrg Tingbogen
Fremsg@g ejendom og se under historiske sager.)

3.5 Fuldmagter
| forbindelse med tinglysning kan det veere relevant at kunne
Underskrive pa vegne af en anden part

Give tilladelse til at andre underskriver pa ens vegne

En ansggning om oprettelse af fuldmagt skal indsendes til Tinglygsetten, som
efterfglgende opretter fuldmagten. En fuldmagt vil altidraee en specifik ejendom,
og skal desuden indeholde en udlgbsdato (bortfaldsdato). Udlgbsdasreril v
opretdato + et ar, med mindre andet angives, dog maksingalfrem i tiden.

@nskes en fuldmagt annulleret, skal der ligeledes gives redsiElem dette til
Tinglysningsretten, som efterfglgende sletter fuldmagteed(Mlelsen kan ske pr.
brev, mail eller eventuelt pr. telefon)

Fuldmagtsskemaer samt skema til tilbagekaldelse af fuldfinaigts elektronisk pa
www.tinglysningsretten.dk

3.5.1 Vis Mine fuldmagter

For at se hvilke fuldmagter paloggede bruger har givet ogagetjtveelg

18 CSC A/S



Tinglysning.dk
Mine tinglysninger

1. Mine tinglysninger Mine fuldmagter

2. Veelg fanerFuldmagter jeg har givet
eller

3. Veelg fanerFuldmagter jeg har modtaget

3.6 Kladder

Hvis man har arbejdet med en anmeldelse, men ikke haghedlifor at ggre den
feerdig til anmeldelse i én arbejdsgang, kan man veelgenaing anmeldelsen som
kladde. Det er en god idé at give sin kladde et sigende nadendét kan
genkendes.

Gem kladde funktionen anvendes ogsa forud for prgvetinglysningars&an
gensende sin anmeldelse hvis prgvetinglysning forlgber tilfikeisde.

3.6.1 Gem kladde

KnappenGem kladde er tilgeengelig fra alle trin af en anmeldelse.
1. VeelgGem kladde
2. Indtast kladdenavn. Kladden gemmes ikke hvis der ikke er inttesta!
3. VeelgOK
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3.6.2 Genfind kladde

Nar du vil fortszette arbejdet, genfinder du kladden pa fglgevédi

1.
2.

VeelgMine tinglysninger  Kladder
Veelg Fortseet for at fortseette anmeldelsen fra det trin du var naet til

Hvis kladden ikke laengere er relevant, kan den slettes/éesigten viéSlet

3.6.3 Delt kladde

En delt kladde er en kladde der kan tilgas af mere endrmsomp(CPR) eller
virksomhed.

Man handterer at en kladde skal dele§pal af anmeldelsen.

For at skabe grundlag for at kunne dele en kladde:

WD

5.

Veelg anmeldelsestype.
PaTrinl Anmelder tilfgjes relevante oplysninger
VeelgAnden anmelder

Tilfgj CPR eller CVR for at tilknytte en person ellerkdomhed til
anmeldelsen

VeelgOpdatér

Herefter vil anmeldelsens opretter fa rollddfeerdiger.

Bemeerk at:

20

Anden Anmelder vil veere ansvarlig for at anmelde nar alle interesseiter h
underskrevet anmeldelsen.

Udfeerdiger vil derefter ikke have adgang til at anmelde, men vil kunne
holde gje med dokumentet/nderskriftmappen Dokumenter, der kan
anmeldes
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Kladder oprettet indenfor samme virksomhed (samme CVR) vé vee
tilgeengelige for alle medarbejdere. Derfor er det en godtigéere
omhyggelig med navngivning

3.7 Bilag

Nar du indsender en anmeldelse til tinglysningNigglysning.dk, kan du have brug
for at vedhaefte dokumentation.

Det er en forudsaetning for at kunne tilknytte bilag til din aclelsk, at bilagene
bliver "uploadet” til bilagsbanken pa Tinglysning.dk, for eksempelin egen PC,
eller fra din virksomheds delte drev.

VIGTIGT: Dokumentet skal have en af falgende filtyper: pdf, jpg, xnek ginl.
Filen ma ikke veere starre end 1MB.

De bilag der hentes ind i bilagsbanken vil veere tilgaegpeédr alle medarbejdere
tilknyttet samme virksomhed. (Med samme CVR)
3.7.1 Sadan tilfgjes bilag til bilagsbanken.

1. VeelgMine tinglysninger  Bilag

2. VeelgGennemse/ Browsédor via din PC’s stifinder at fa adgang til at
fremsgge det bilag der skal vedheeftes.

3. Indseet en kort beskrivende tekst i feBeskrivelse
4. VeelgUpload bilag

Bilaget vil nu kunne ses i listeBilag.

3.7.2 Tilknyt bilag til Anmeldelse

Leeg meerke til at listeBilag indeholder kolonneReferencenummer.

Dette referencenummer skal kopieres og indseettes i anmeldedsenan gnsker at
vedheefte det pageeldende bilag.
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| lgbet af en anmeldelse vil man ofte en eller flargg blive mgdt af muligheden
for at vedhaefte bilag. Gar falgende:

1. Seet flueben i feltéDer refereres til dokumentation indlagt...”
2. Indseaet referencenummer fra relevant bilag i bilagsbanken
3. Tilfgj beskrivelse af bilag i felteReferencebeskrivelgEritekst)

4. VeelgTilfgj bilagsreference —Tilfgjet bilag vises i liste pa anmeldelsen.

Tip: Er du i gang med en anmeldelse, kan du starte en ngrse$3inglysning.dk
(nyt browservindue) for at oprette et bilag og kopiere referamoeneret til
anmeldelsen.

Veer opmeerksom pa, at en anmeldelse med tilknyttet bilagvdlté til manuel
behandling.

3.8 Mine udskrifter

Nar man sgger i Tingbogen og far vist et dokument, er det mematgnan skal
gemme dokumentet pa sit eget drev. For en sikkerheds skyldhgly3hingsretten
dog midlertidigt placere en genvej til dokumentet i lidtéine udskrifter.

ListenMine udskrifter viser de opslag i tingbogen, du har foretaget den seneste uge.

Listens opslag vil veere tilgeengelige i 7 dage eftesgghingen er udfart, for at sikre
at du nar at gemme dokumentet pa eget drev.
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3.9 Underskriftmappen

Via underskriftmappen underskriver man en anmeldelse som akssnognmelder
og indsender den endelige anmeldelse. | forlaeengelse af aimdarskriver som
anmelder, vil man ogsa blive fgrt igennem en betalingsproces.

Man underskriver ved anvendelse af digital signatur, entshparsonlig
signatur(CPR) eller med medarbejdersignatur(CVR).

Underskriftmappen indeholder to faner:
Dokumenter, der kan underskrives

Dokumenter, der kan anmeldes

3.9.1 Fanen Dokumenter, der kan underskrives

Fra denne fane underskriver man anmeldelser som aktgr. Indekuetent kan
anmeldes endeligt, er det vigtigt at samtlige obligaterektarer har skrevet under.
Huvis ikke alle obligatoriske aktgrer har underskrevet anmeldeisl den automatisk
blive afvist.

For at underskrive et dokument:

1. VeelgVis ud for det dokument, der skal underskrives for at se selve
dokumentet

2. VeelgUnderskriv for at underskrive

3. Veelg certifikat enten via rulleliste eller knapgdend certifikat

4. VeelgUnderskriv
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5. Indtast kodeord knyttet til dit certifikat

6. VeelgOK

Bemaerk Nar et dokument er skrevet under, forbliver det i listen iadtiheldelsen
er endelig sendt af sted af anmelder. Kolondaderskriv er tom ud for de
dokumenter, der er skrevet under.

3.9.2 Fanen Dokumenter, der kan anmeldes

For at anmelde et dokument:
1. VeelgAnmeld i kolonnen Anmeld — herved vises selve dokumentet.

2. Kontrollér eventuelt nederst pa siden, at alle relevartwekhar tilfajet
deres underskrifter.

VeelgAnmeld

Veelg certifikat enten via rulleliste eller knapgeind certifikat
VeelgUnderskriv

Indtast kodeord tilhgrende dit certifikat

VeelgOK - flg. meddelelse vises:

N o 0k~ w
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8. VeelgVidere
Det bliver nu muligt at foretage betaling af anmeldelsen

9. VeelgBetal —Man ledes gennem betalingsproceduren via DIBS.
(Betalingstrinnet vil blive sprunget over, hvis man er tilketytt
storkundeordningen eller kreditordningen)

10. Sidst kan man veelgdine tinglysninger  Anmeldelserfor at fglge
anmeldelsens status.

3.10 Brugerformularer

For virksomheder med en vis produktion af anmeldelser, kan det vee
hensigtsmaessigt at bede Tinglysningsretten om at fa ogoattgtrformularer.

Ved anvendelse af en brugerformular vil en raekke felter kfornedfyldes. Med
denne for udfyldelse kan man fra Tinglysningsretten forhandsgodkedfuedet af
de pageeldende felter. Sagsbehandlingstiden vil dermed kunnetesdbdde hos
virksomheden og hos Tinglysningsretten.

Som virksomhed skal man beslutte
Hvilken anmeldelse man gnsker som brugerformular
Hvilke felter der skal forudfyldes
Felternes indhold

Virksomheden videregiver oplysningerne til Tinglysningsretsem opretter
brugerformularen, og overfgrer denne til vicksomhedens profingéysning.dk.

3.10.1 Anvendelse af brugerformular

Virksomhedens brugerformularer findes via

Mine tinglysninger Brugerformularer

25



Tinglysning.dk
Mine tinglysninger

For at oprette en anmeldelse med udgangspunkt i en brugerformular:
Markér og kopier (CTRL+C) ID-nummer (se ovenfor)

Veelg menuemy anmeldelse

Indseet ID-nummeret i felt&rugerformular

A

Veelg den tilhgrende dokumenttype.

5. VeelgOK

6. Anmeldelsen udfyldes og feerdigggres som almindelig anmeldalse
neermere beskrivelse i kapitel 4 - Sddan oprettes en arlseelde
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4. Sadan oprettes en anmeldelse

For at fa adgang til at oprette en anmeldelse skal memleaget pa tinglysning.dk

(Geelder ikke medarbejdere i Tinglysningsretten, som autoniatis&bne
tinglysning.dk efter almindeligt logon pa arbejdspladsen)

Alle anmeldelser er opdelt i trin. | takt med at du ateemed forskellige
anmeldelser, vil du opleve, at en lang reekke trin pa tabemsmeldelserne er ens
eller minder om hinanden.

| afsnit 4.6 og afsnit 4.7 vil 2 forskellige typer anmeldelslive gennemgaet trin for
trin.

4.1 Anmeldelse i hovedpunkter

For at indsende en anmeldelse til tinglysning skal man genasigenide
hovedpunkter:

1. Veelg anmeldelsestype

2. Udfyld anmeldelsen med relevante oplysninger og tilknyt eventhitdg
samt tekst/ fraser undervejs

3. Afslut anmeldelsen med tilfgjelse af parter, som skal ukdees

4. Foretag gernergvetinglysning som sikkerhed for at alle relevante
oplysninger er medtaget og korrekt angivet

Veelg hvilken underskriftmetode de forskellige aktgrer skal undeeskred
Involverede parter skal underskrive elektronisk med digitadatur
Anmeld endeligt (farst nar alle pakreevede underskrifter fyyet)

© N o O

Foretag eventuel betaling af afgift, hvorefter anmeldelséonaatisk
videresendes elektronisk til tinglysning

9. Fglg anmeldelsens statulline tinglysninger ~ Anmeldelser

4.2 Knapper og genveje
4.2.1 Standard knapper i anmeldelser

Nar man beveeger sig gennem en anmeldelse vil man mgkelligesknapper.
Knapperne beskrives i skemaet nedenfor.
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Knap

Beskrivelse

Man mangvrerer fra trin til trin i anmeldelsen vedIpj
af knappernéorrige ogNaeste.

Bemeerk at det kun er muligt at komme til naeste trin, nar

obligatoriske felter er udfyldt.

P& alle anmeldelsestrin findes knapf@am kladde.
Hvis der er brug for at afbryde arbejdet med en
anmeldelse og gemme med henblik for videre
forarbejdning, gares fglgende

0 VeelgGem kladde
o Indtast kladdenavn
0 VeelgOK for at gemme kladden

o (VeelgAnnullér for at vende tilbage til
anmeldelsen)

Kladden gemmes, og vil kunne genfindesMiae
Tinglysninger  Kladder

KnappenSadfindes pa de trin, hvor man har behov for
fremsg@ge og tilknytte oplysninger til anmeldelsen, f.ek
ejendomsoplysninger eller tinglyste dokumenter.

KnappenVeelg anvendes til at tilknytte en fremsggt
oplysning til anmeldelsen, f.eks. en ejendom

KnappenTilbage farer brugeren tilbage til forrige billed
udenat tilknytte fremsggt oplysning.

at

[47]

KnappenTilfgj findes for eksempel som
o Tilfgj kreditor
o Tilfgj debitor
o Tilfgj

| alle situationer handler det om muligheden for at tilfg
interessenter (roller) til anmeldelsen. Ofte vil derevae
tale om Kreditor og Debitor i anmeldelsesforlgbet, og
endeligt vil der typisk pd anmeldelsens sidste trin vaer
mulighed for at tilfgje flere roller.

je

Knappel Reter placeret i tilknytning til etekstfelt. Vec
at veelgeRet far du mulighed for at

o tilfgje friteksteller

o fremsgge eller oprette fraser med henblik pa

28
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Knap Beskrivelse

tilknytning til anmeldelse

Klik pa spgrgsmalstegnet for at se hjeelpetekst til e

4.2.2 Genvejstaster

Nar man skal oprette en anmeldelse kan man i en vis udstgddevaege sig
gennem anmeldelsen alene ved hjeelp af tastaturet.

Genvejstaster til knapper. Veelg Alt + bogstavet i parentes, f.ekis + N
for at aktivere knappefN)zeste

Tabulator: Ved tryk pdTab mangvrerer man gennem felter, knapper og
checkbokse og links i et skeermbillede.

Mellemrumstast: Har man anvendt tabulator, og er naet til en checkboks,
anvendedlellemrum til at markere/ afmarkere checkboksen.

Returtast: Har man anvendt tabulator frem til link eller knap, akigedisse
ved tryk paRetur

4.3 Sadan veelges en anmeldelse

Der er to forskellige indgange til at starte en anmeddels

a. Indgang for brugeren som ved preecist hvilken anmeldelséalearsvendes:
Via klik pa menupunktelly anmeldelse

Her far man adgang til dette vindue:
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For Tingbogengeelder, at alle nye anmeldelser, der medfarer oprettersg
dokument, findes vi&kspeditionstype veelg fra rullelisten.

Fra rullelisten kan veelges at oprette anmeldelser som pewteladkomster

0g servitutter.

Underpategningerfindes mulighed for at oprette anmeldelser, der resulterer
i en pategning til eksisterende dokument.

eller

b. Hvis du gnsker flere detaljer for at veere sikker pa at bilegerette
anmeldelse:
FraForside veelgesTingbogen over fast eiendom Ny anmeldelse

Denne indgang giver mulighed for at fa en detaljeret beskeiadls
forskellige former for dokumenter, der kan tinglyses.
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VeelgVis flere for at se beskrivelser af de forskellige typer dokumenter, de
kan tinglyses

Veelg det dokument du gnsker at arbejde videre med.

Nar du har valgt dokument (ekspeditionstype) skal du i gang meifydtle
anmeldelsen...

4.4 Inden dugarigang...

Inden du pabegynder en anmeldelse, vil det veere en fordel at:

Have ejendomsoplysninger (adresse eller matrikuleere data) elle
dokumentoplysninger (dato-lgbenr samt retskreds) parat.

Have placeret eventuelle elektroniske bilag vedr. anmeldelse
Bilagsbanken.

Have opretteFuldmagt.

Hvis det ikke er muligt at lade direkte implicerede underskeiektronisk, er
det en god idé at sgrge for at indsende en papirbaseret fultimagt
Tinglysningsretten, som sgrger for at oprette fuldmagiektrenisk.

4.5 Generelle tips til anmeldelser

Hvis du gerne vil se en oversigt over de trin din anmeldetiholder, kan
du pege med musen pés oversigttil hgjre i billedet.Vis oversigtvil veere
tilgeengelig pa alle anmeldelsestrin

Her er et eksempel pa en oversigt over trin pa Realkredithbeatg023)
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| nogle tilfzelde vil enkelte trin kun blive vist i forlgbet,rnasse felter er
udfyldt i lgbet af anmeldelsen.

4.6 Opret pantebrev (007)

| dette afsnit gennemgas trin for trin et eksempel pa hvomdammeldelse af typen
pantebrev udfyldes. En del af trinnene er gennemgaende i agskilli
anmeldelsestyper.

4.6.1 Veelg ekspeditionstype

Veelg en ekspeditionstype pa fglgende made:
1. VeelgNy anmeldelse
2. Veelg dokumenttyp@antebrev (007)fra rullelisten
3. VeelgOK

Du vil nu befinde dig pd anmeldelsehsn 1 af 22

32 CSC A/S



Tinglysning.dk
Sadan oprettes en anmeldelse

4.6.2 Udfyld anmeldelse med relevante oplysninger

Trin 1 af 22: Anmelder
Indtast adresseoplysninger pa Anmelder

1. Oplysningerne&sagsnummerog Kontaktperson vil, hvis disse felter
udfyldes, kunne ses pa oversigter i Tinglysning.dk efterfalgersles(Mine
anmeldelser)

2. FeltetE-mail er obligatorisk (markeret med *), korrespondance vedr.
anmeldelsen sendes til denne adresse, f.eks. den endeligeletexddm at
tinglysningsprocessen er overstaet.

3. Ekstra oplysninger pa trin 1:

a.VeelgTilfgj e-mail hvis der er behov for at meddelelser vedr.
anmeldelsen skal sendes til flere end 2. Der dannes ntit felt
indtastning af e-mail-adresse. Der kan tilfgjes adskilégmail-
adresser hvis der er behov for dette.
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b. Anden anmelderanvendes, nar den daepretteranmeldelsen ikke er
den samme som anmelderen.

IndtastCPR ellerCVR og
veelgOpdatér.
Bemeerk aNavn og CVR pa Trinl nu er eendret til ny anmelder.

FunktionenAnden anmelderkan ogsa bruges, nar flere skal arbejde
med samme kladde — se afsnit 3.6.3 Delt kladde

4. VeelgNeeste

Trin 2 af 22: Find ejendom

1. Veelg hvilken form for ejendomsoplysninger hvormed du gnsker at fremsgag
ejendom, veelg mellem

a.Adresseoplysningegller
b. Matrikulzere oplysningeeller
c. BBR-nummer/ Kommunenummetler
d.Hovednoteringsnummer
2. Indtast ejendomsoplysninger
3. VeelgSag -oplysninger om ejendommen vises

4. Klik pa Veelgnederst pa sidefor at overfgre ejendomsoplysningerne til
anmeldelsen
eller
Tilbage hvis oplysningerne ikke skal overfares.
(Du kan farst fortseette til naeste trin, nar der er tilkimygteejendom)

5. VeelgNeeste

Trin 3 af 22: Pantebrevsformular

| dette eksempel vises som standard en Pantebrevsformuban Arsden formular
der skal anvendes ved pantebreve, og der skal ikke udfgres eigdgendling.
Indholdet af anmeldelsestrinfeantebrevsformular vil variere i forhold til hvilken
anmeldelse man arbejder med. Ofte vil der blot veere esrm@pty om hvilken
formular der ligger til grund for anmeldelsen. | viste eksehkan man tage stilling
til om der er tale om et et seelgerpantebrev.
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1. VeelgNaeste

Trin 4 af 22: Belgbets starrelse, rente og vilkar

Dette trin skal udfyldes med en beskrivelse af de gkonomitd vivorpa
pantseetningen sker.

Afheengigt af valg pa dette trin, vil forskellige felteere obligatoriske at udfylde.
Hvis man mangler at udfylde obligatoriske felter, og vaeldgeste vil man ikke
kunne bladre videre.

| stedet fAr man en besked gverst pa siden, som forteellez bpiysninger der

mangler.

1. Udfyld feltetHovedstol- dette felt er obligatorisk
2. Tilfgj eventuelt dokumentation i form af bilag

a.

® a0 o

Séeet flueben’iDer refereres til dokumentation indlagt i....”
Indseet referencenummer (kopiér fra Bilagsbanken)

Udfyld feltetReferencebeskrivelseed sigende dokumenttitel
VeelgReferencetypfra rullelisten (Udgangspunktet er 80 Andet).
VeelgTilfgj bilagsreference

Dokumentet vil nu veere tilknyttet anmeldelsen som et bilag

3. Veelg eventuelt Dokumentation er fremsendt til Tinglysningsmnethvis bilag er
fremsendt fysisk.

4. Tag stilling til feltetRente for lanet der kan veelges mellem falgende:

a.
b.

C.

Med fast rente
Med variabel rente

Uden forrentning

5. FeltetRentevilkar i gvriger et eksempel pa et tekstfelt, hvorfra det er muligt at
tilknytte en frase eller fritekst (Se mere i afsn@.8.Fritekst/ Fraser)

6. Udfyld avrige relevante felter
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7. VeelgNeeste
Trin 5 af 22 Kreditor
Pa dette trin tilknyttes oplysninger om Kreditor.

1. Klik pa linketKreditor er den samme som anmeldehvis denne betingelse
er opfyldt — derved indsaettes anmelders CPR — eller CVRsmipber.
eller

2. Indseet kreditors CPBller CVR
3. VeelgTilfaj Kreditor
4. VeelgNeeste
Trin 6 af 22 Oplysninger om panteretten

1. Tag stilling til om de markerede udsagn svarer til de oplysnidgegnskes
afgivet.

2. Justér eventuelt markeringer.
Fuldmagtsbestemmelseg Meddelelsespategningarkeres hvis det er
relevant. En markering medfarer at der i anmeldelsesfariatieeettes
henholdsvis

Trin 11 Fuldmagt
Trin 12 Meddelelsespategning
3. VeelgNeeste
Trin 7 af 22 Oplysning om debitor
Pa dette trin vises ejendommens ejer(e)

Hvis ejer/debitor er privatperson, skal anmelder tilfaggsefulde CPR. Er ejer en
virksomhed skal anmelder tilfgje CVR. (Naturligvis kun nér kfeeves, dvs. nar

Q/Bgfargﬂgeeﬁr}ﬁ ikke findes i eTL i forvejen.)
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Tilfgje oplysninger om CPR/ CVR via link

2. Markere med flueben i Ejer/ debitor og veitigj debitor

3. VeelgNeeste

© ©® N o v

eller

Hvis debitor ikke fremgar af den viste liste, skal magige linketDebitor
fremgar ikke af listen.

| ny dialog indtastes CPR eller CVR pa indtreedende debitor.
VeelgGem hvorved indtreedende debitor ses i listen over debitorer.
Markér med flueben i rette Ejer/debitor og véEilfaj debitor.

Tag stilling til om der skal tilfgjes yderligere oplysninga dette trin.
VeelgNaeste

Trin 8 af 22 Betalings- og opsigelsesvilkar

Hele dette trin vedrarer oplysninger om lanets vilkar. &fsdter er obligatoriske at
udfylde. Man kan ikke fortsaette til neeste trin, med mintikse felter er udfyldt.

| takt med at felterne udfyldes, kan der ske aendringer i fotididilke felter der er
obligatoriske.

1.
2.
3.

4.

Udfyld med relevante oplysninger vedr. lanets datoer og belgb.
Belgb skrives i heltal

Fa hjeelp til datoer ved at klikke pa kalenderen ud for dietofe eller benyt
viste syntaks

VeelgNeeste

Trin 9 af 22 Tinglyste haeftelser

Her vises en oversigt over eksisterende tinglyste hafteésejendommen.

1.

3.

VeelgVis for at se indhold af haeftelse (Bemeerk at kun haeftelseteipeétr
eTL’s ikrafttreeden kan vises via dette link. @vrige haaftedes i den
indskannede akt)

Markér haeftelser med flueben.

Ved markering respekteres eksisterende heeftelser af den tigdere
heeftelse. Veer opmaerksom pa, at hvis ikke alle haeftelspekteres, vil
anmeldelsen ga til manuel behandling.

VeelgNaeste

37



Tinglysning.dk
Sadan oprettes en anmeldelse

Trin 10 af 22 Tinglyste servitutter

Tinglyste servitutter pa ejendommen vises med markeringspekt for alle
servitutter.

1. VeelgVis for at se indhold af servitut
2. Afmarkér i seerlige tilfaelde
3. VeelgNeeste

Trin 11 af 22 Fuldmagt

| forhold til visse anmeldelsestyper er det muligt &wijtil en sakaldt implicit
fuldmagt. | dette eksempel har man pa trin 6 valgt akene for at pantebrevet skal
indeholde fuldmagtsbestemmelser.

En implicit fuldmagt deekker udelukkende retten til at handleufafrfagtsgivers
vegne i forhold til netop det dokument fuldmagten er tilknyttet) faest nar
dokumentet er tinglyst. Den implicitte fuldmagt vil dermed leianvendes nar
dokumentet skal pategnes.

1. Indseet fuldmagtshaver ved at angive CVR eller CPR-nummer
2. Seet flueben for at angive fuldmagtens omfang
3. Seet flueben ud for fuldmagtsgiver
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4. VeelgTilfgj fuldmagt
5. VeelgNeeste

Trin 12 af 22 Meddelelsespategning
Pa dette trin er det muligt at tilfgje adressater nodldn meddelelseshaver.

1. Indseet CPR eller CVR, eller angiv eventuelt Navn og Aé@dgsninger
hvis meddelelseshaver har adresse i udlandet

2. VeelgTilfgj meddelelseshaver
3. VeelgNeeste

Trin 13 af 22 Seerlige bestemmelser

Dette trin giver mulighed for at indseette fritekst ell@sér vedr. saerlige
bestemmelser for det specifikke realkreditpantebrev. Se belsaii afsnit 4.6.5
Fritekst/ Fraser

1. VeelgNaeste
Trin 14 af 22 Udenlandsk valuta
Dette trin optreeder kun og udfyldes, nar der er angivet udeklaatiga pa trin 4.
Trin 15 af 22 Tinglysningsafgift

Storkundeordningen skal anvendes

Hvis paloggede bruger er tilknyttet storkundeordningen, vil der auisknat
veere sat flueben. Som storkunde har man mulighed for ategnat
tinglysningsafgifter via skat.

Afgivelse af erkleering til brug for anden beregning af
tinglysningsafgiften
(Pt. er der ingen funktionalitet tilknyttet dette punkt.)

Trin 16 af 21 Erkleeringer vedrgrende pant
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Erkleeringer vedr. seerlige forhold ved pant Kans det er relevanangives fra dette
trin. Veelg mellem fglgende muligheder:

1. Veelg erkleering fra rullelisten
2. Markér/ udfyld med gnskede oplysninger
3. VeelgNeeste

Trin 17 af 22 Erkleeringer vedr. overfgrsel af afgift

| seerlige tilfaelde, nar man pa trin 16 veel@serfarsel af afgift (incl. forhgjelser
af SDO/SDRO-Ian) vil trin 17 indseettes i anmeldelsen til udfyldelse.

1. Tilfgj relevante markeringer og oplysninger
2. VeelgNeeste
Trin 18 af 22 Beregnet tinglysningsafgift

Tingbogen foretager en beregning af tinglysningsafgiften udgangspunkt i den
faste afgift samt procentsats af (i dette tilfeelde)thevedstol. Beregningen vises
pa dette trin. Hvis man ikke er enig i foretaget beregrgeges falgende:

1. Udfyld feltet Angiv andet belgb til betaling

2. VeelgRet og tilfgj tekst eller frase — se afsaib.5 Fritekst/ Fraserfor
vejledning.

3. VeelgNeeste

Trin 19 af 22 @vrige oplysninger

Trinnet giver en sidste mulighed for at tilfgje tekst, érasg bilag til anmeldelsen.
1. VeelgRetfor at tilfgje tekst eller frase

2. Markér at du gnsker at referere til dokumentation indlagt i
Tinglysningsrettens bilagsbank

3. Indseaet referencenummer og beskrivelse og Vatfigj bilagsreference
(Bilag vedheeftet tidligere i samme anmeldelse vises)

4. VeelgNeeste
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Trin 20 af 22 Ekstra erkleeringer

Anmelder har mulighed for at markere for at tilfgje errdllere erkleeringer i
relation til anmeldelsen. Ved at veelge en formuleret erklaganganmelder i visse
situationer undga at skulle udtrykke sig via fritekst. Vedededh man undga at
anmeldelsen gar til manuel behandling, og sagsbehandlingstittentést (En
anmeldelse med tilknyttet fritekst vil i de fleste tilfeelgfetil manuel behandling)

Trin 21 af 22 Andre Roller

Interessenter, som bgr underskrive anmeldelsen forud for tinglyskal tilfgjes pa
dette trin.

| rullelistenAndre rollerkan veelges mellem nedenstaende (varierer efter
anmeldelsestype):

Roller med stjernemarkering er obligatoriske, anmeldelserikkarfeerdiggares med
mindre disse er tilknyttet med person eller virksomhed.

For at tilfgje en rolle:
1. Veelg rolle fra rullelisten

2. Indtast CPR
eller
CVR (og eventuel myndighedskode)
eller
Ved udenlandsk adresse:

a.Markér med flueben
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b.Tilfgj navn og adresseoplysninger
3. VeelgTilfgj
4. Gentag hvis der skal tilfgjes flere interessenter/ roller
5. VeelgNeeste

4.6.3 Valg af underskriftsmetode

Trin 22 af 22 Underskriftsmetode
P& anmeldelsens sidste trin kan man

Foretage prgvetinglysning. Prgvetinglysning gennemfgres indemifvalg
underskriftsmetode. (se afsnit 4.6.6 Prgvetinglysning)

Angive hvilken underskriftsmetode der skal anvendes i forbindedske m
tinglysning.

Valg af underskriftsmetode:

Her veelges hvilken metode der skal underskrives med. Deigende tre
muligheder. Bemaerk at skeermbilledet aendres i forhold til hvilke
underskriftsmetode der veelges.:

Underskriftsmappe

Seettes markering ved underskriftsmappe, vil anmeldelseerptat!

underskrift itinglysning.dk hos den pageeldende aktar. Denne skal logge pa
og underskrive anmeldelsen elektronisk inden anmelder kaaderendelig
anmeldelse.

Anmelderordning

Det er muligt at underskrive via anmelderordning ved visse type
anmeldelser.

En organisation eller virksomhed kan opna autorisation til acltepa
vegne af en aktgr. Hvis en virksomhed er autoriseretdtjate under
anmelderordningen, betyder det at virksomheden selv er andaurdig
have aftale med aktgren, enten i form af fuldmagt elidea aftale. Vaer
opmaerksom pa, at ikke alle ekspeditionstyper kan anmeldes via
anmelderordningen.

Fuldmagt

Fuldmagtsordningen ger det muligt at underskrive pa vegne &t@n Bor
at gennemfgre underskrift i forbindelse med tinglysning via
fuldmagtsordningen, skal skriftlig fuldmagt med underskrift kiween
tilsendes tinglysningsretten. Hvis den skriftlige fuldmiage er
tinglysningsretten i haende, nar anmeldelsen modtages, tiaghes 6
dages frist for indsendelse, hvorefter dokumentet udslettexgabten.
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Vaer opmeaerksom pa, at ikke alle ekspeditionstyper kan anmeédes vi
fuldmagtsordningen.

1. MarkérUnderskriftsmappe for at sende anmeldelsen til elektronisk
underskrift hos aktaren.

(Aktaren finder efterfglgende anmeldelsenMiae Tinglysninger
Underskriftsmappe.)
eller

2. MarkérAnmelderordning hvis det er hensigtsmaessigt at anvende denne
mulighed for at underskrive pa aktgrens vegne.

a.Aktgrens CVR/ CPR vil vaere foreslaet som udgangspunkt. Ersin
med andet CVR eller indseet i stedet CPR.

b.Klik pa Veelg
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eller
3. VeelgFuldmagt for at benytte fuldmagtsordningen.

a.Indsaet Cpr-nummer og klieelg
eller

b.Indseet Cvr-nummer og kliWeelg

4. Efter valg af underskriftsmetode veelgsmeld, hvorved anmeldelsen
sendes afsted til underskriftsmappen.

Bemeerk at det er muligt at saette flueben ud for
Underskrifter pa anmeldelsen kan fortrydes

Har anmeldelsen denne markering kan aktgrerne fortryde underségfkun frem
til anmeldelsen er endeligt underskrevet af anmelder.

4.6.4 Endelig anmeldelse
For endeligt at sende anmeldelsen endeligt af sted tiy&iniglg, skal fglgende
opgaver udfgres:

Aktgrer skal underskrive anmeldelsen

Anmelder skal underskrive anmeldelsen og endeligt anmelde w&lusi
betaling af afgift for tinglysningen. (Dette geelder dog ikielfenholdsvis
Storkunder (afgift opkraeves via SKAT) og kunder tilknyttet Kreditardan
(Afgifter samles og betales manedsvis))

Se afsnit 3.9Qnderskriftmappen for vejledning i underskriftproceduren.
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4.6.5 Fritekst/ Fraser

| lgbet af oprettelsen af en anmeldelse vil man ofte fignge made muligheden for
at tilfgje tekst. Det kan enten vaere som fritekst, marokaette en frase eller
genbruge en eksisterende frase.

1. VeelgRetfor at fa adgang til at tilfgje tekst
2. Beslut om der skal oprettes
a.almindelig friteksteller

b.om du @nsker at oprette en ny frase der kan genbruges pa et sener
tidspunkteller

c.om du gnsker at genanvende en frase

45



Tinglysning.dk
Sadan oprettes en anmeldelse

a. Fritekst: Bibehold markering for fritekst
1.Indseet tekst i feltern@verskriftog Afsnit
2.Veelg tilfgj afsnit — teksten placeres unddfgjede afsnit
3.VeelgTilfgj fritekst — derved overfgres teksten til selve anmeldelsen.

b. Opret frase: Markér forilfgj ny frase
1.Indseet tekst i feltern@verskriftog Afsnit
2.Veelg tilfgj afsnit — teksten placeres unddfgjede afsnit

3.VeelgTilfgj frase — derved overfgres teksten samt frase id til selve
anmeldelsen.

4.Hvis man gnsker at genbruge en frase, kan man pa sipeggmette
et frase bibliotek med kopi af frase id og kendetegnende tite
Neeste gang man har behov for samme formulering, kan frase id
indseettes — se pkt. ¢ herunder.

5.VeelgTilbage for at vende tilbage til anmeldelsen hvor frasen nu er
tilknyttet.

c. Genanvend frase: Marker foilfgj eksisterende frase
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1.Indseet frase id

2.VeelgTilfgj frase

3.Veelg Tilbage —frase id, overskrift og tekst er indsat i anmeldelsens
tekstfelt, og man kan fortseette sit arbejde med anmeitdelse

4.6.6 Prgvetinglysning

Pravetinglysning skal foretages forud for selve underskriftgghoren.

Veelger man at sende anmeldelsen til prgvetinglysningiasl modtage en mail med
svar om anmeldelsen forventes at kunne tinglyses eller vé bfivist pa det
indsendte grundlag.

Prgvetinglysningsprocessen kan deles op i to trin:
Gem kladde
Veelg pregvetinglysning

FunktionenGem kladdeanvendes for at kunne genbruge og eventuelt korrigere
anmeldelsen, nar man har modtaget svar pa pravetinglysningen.

Sadan pragvetinglyser man:
1. MarkérAnmeldelsen skal prgvetinglyses
2. VeelgAnmeld

3. Der sendes besked med resultat af prgvetinglysningen prilraaifrtelder —
se mailen for svar
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Nar man i sin mail har set resultatet af pravetinglysningamian hente kladden
frem, og eventuelt bearbejde kladden.

Veelg underskriftmetode, og vaesdgnmeld uden at markere for prgvetinglysning.
Derefter gennemlgbes underskriftsproceduren, og endelig anmdtilelsges.

Bemeerk: Prgvetinglysningen vil ikke omfatte kontrol af underskrifteQiior
anmeldelsen stadig vil kunne afvises f.eks. pga. manglendesuritter.

4.7 Pategninger

Via Tingbogen kan man veelge at oprette pategninger indenfomtiéder:
Pant
Adkomster

Servitutter

Udgangspunktet er, at man skal tilknytte en oplysning tilleteale eksisterende
tinglyst dokument. Pategningerne er struktureret efter om di¢ilkkgttes en pant,
en adkomst eller en servitut. Nar man opretter en anmelaieiggen pategning skal
man kende oplysninger vedr. det dokument man skal oprette en pattigning

For at oprette en pategning skal man kende til dokumentets glagmummer
og retskredsen hvori dokumentet er oprettet. Anvend evt. métarensparg
til fremsggning af oplysningerne.

Det er kun muligt at oprette en pategning til et dokument irdenf
pategningsomradet. F.eks. kan pategninger til pant kun oppéttes
pantebreve, pategninger til adkomster kan udelukkende tilfjes ti
adkomstdokumenter osv.
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Herunder gives et eksempel pa oprettelse af pategning til pant

4.8 Opret Anden pategning (080)

For at oprette en pategning til f.eks. et eksisterende pamtebr

1.

o~ wn

Sarg for at have oplysninger om det tinglyste pantebrev (Beagventuelt
afsnittetForespgrg)

VeelgNy anmeldelse
UnderPategningerveelgPant

Seet flueben Anden pategning(080)
VeelgOK

Nu er selve anmeldelsen klar til at blive udfyldt:
Trin 1af 12: Anmelder

1.

Indtast adresseoplysninger pamelder.
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2. Oplysningerne&sagsnummerog Kontaktperson vil, hvis disse felter udfyldes,
kunne ses pa oversigter efterfglgende (f.eks. Mine anmeldelser)

3. FeltetE-mail er obligatorisk, korrespondance vedr. anmeldelsen sendes til denne
adresse, f.eks. den endelige meddelelse om at tinglysnicgssen er overstaet

4. VeelgNeeste

Trin 2 af 12: Find tinglyst dokument
1. Veelg retskreds og anfgr dato og lgbenummer
2. VeelgSag -dokumentoplysninger om det valgte dokument vises
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3. VeelgOK for at overfgre og tilknytte dokumentet til anmeldelsen.

4. VeelgNeeste

Trin 3 af 12: Pategning pa pantebrev, underpantsaetning eller aten hzeftelse.

Dette trin giver mulighed for at tilfgje dokumentation, entem dritekst, fraser eller
i form af bilag. | forhold til denne pategning er det obligatoaskifgje tekst.

5. VeelgRetfor at tilfgje fritekst eller fraser. Se afsnit 4.6.5t€kst/ Fraser for
detaljeret beskrivelse.
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6. For at referere til dokumenter indlagt i Tinglysningsrettetegybbank:
a. Seetflueben i feltet "Der refereres til dokumentation indlagt...”
b. Indseet referencenummer fra relevant bilag i bilagsbanken
c. Tilfgj referencebeskrivelse.(Fritekst)

d. VeelgTilfgj bilagsreference —Tilfgjet bilag vises i liste. Processen kan
gentages, hvis det er ngdvendigt at tilfgje flere bilag

e. Gentag pkt. b-d hvis der skal indseettes flere bilag

f. Seet flueben Dokumentation er fremsendt til Tinglysningsrettenhvis
dokumentation er fremsendt i fysisk form. (For alle anmeldeteaifarer
denne handling at anmeldelsen gar til manuel behandling)

7. VeelgNeeste

Bemaerk: FunktionenGem Kladde er praktisk pa dette trin, hvis man ikke har
kopieret referencenummer til udklipsholder inden man gik i gaexd) ammeldelsen.

Se mere onGem kladdei afsnit 3.6

Trin 4 af 12: Tinglysningsafgift
Her kan veelges alternativer til den automatiske afggftsgning.

Hvis man opretter en anmeldelse som medarbejder riesomhed der tilmeldt
storkundeordningen, vil der automatisk vaere sat flueben i gvéestkhnks.

Som storkunde vil afregning af tinglysningsafgift ske via Skat.
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1. Eventuelt: tilfgj flueben
2. VeelgNeeste

Trin 5 af 12: Erkleeringer vedrgrende pant

Der kan afgives forskellige former for erklaeringer i forbiséained pantsaetning af
fast ejendom.

1. Veelg eventuelt erkleering og udfyld med relevante oplysninger
2. VeelgNeeste

Anmeldelsen varierer lidt indholdsmeessigt afheengigt af hvilkenedsidesring man
veelger:

Valg af den gverste erkleering (Overfgrsel af afgiftyiteser i en ekstra side:
Trin 6 af 12: Erkleeringer vedrgrende overfagrsel af afgift.(Siden udfyldes
med relevante oplysninger og der veelyesste)

Valg af en af de gvrige erklaeringer tilfgjer oplysningergrérae side. Disse
oplysninger skal der tages stilling til.

Trin 7 af 12: Erkleeringer vedrgrende tinglysningsafgift
Pa dette trin kan markeres i tilfeelde af afgiftsfjékse.
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1. Marker eventuelt for afgiftsfritagelse
2. VeelgNeeste
Trin 8 af 12: Beregnet tinglysningsafgift
Tingbogen beregner en tinglysningsafgift, som vises her.
Anmelder har mulighed for at foresla andet belgb med en tildgreegrundelse.
Hvis anmelder anfarer andet belgb, vil anmeldelsen ga til ehéehandling.
1. Anfgr eventuelt andet belgb til betaling, samt begrundelse f@r dett
2. VeelgNeeste
Trin 9 af 12: Manglende ejendomsveerdi

| visse tilfaelde vil den offentlige ejendomsvaerdi ikke kunne finhlés dette er
tilfeeldet, vil trin 9 erstatte trin 8, og man vil bdilbedt om at udfylde med anslaet
ejendomsveerdi, til beregning af tinglysningsafgift.

Trin 10 af 12: @vrige oplysninger

Pa dette trin gives mulighed for at tilfgje yderligereyspinger. Fremgangsmaden er
den samme som gain 3

1. Udfyld eventuelt med yderligere oplysninger til tinglysningsm ved at
veelgeRet

2. Huvis der allerede er tilknyttet bilag til anmeldelsers dette i listen
Refererede bilag Det er muligt at tilfgje yderligere bilag.

3. VeelgNeeste
Trin 11 af 12: Andre roller

Pa dette trin tilknyttes de aktgrer, der bar underskrive anrsefdel
Visse roller er obligatoriske at tilknytte — disse optraeded * i rullelisten:

54 CSC A/S



Tinglysning.dk
Sadan oprettes en anmeldelse

Aktgrerne indsaettes en af gangen.

Eks.:
1. VeelgAnmoder
2. Indtast CPR eller CVR
3. VeelgTilfgj
4. Gentag for hver pakrzevet rolle, til alle aktgrer er tilknyttet.

Nar de gnskede roller er indsat fortsaettes til sidste trin.
VeelgNeeste
Trin 12 af 12 Underskriftsmetode

For en detaljeret gennemgang af underskriftmetode se veafsyst 4.6.3 Valg af
underskriftsmetode.

55



Tinglysning.dk
Forespgarg

5. Foresparg

Tinglysning.dk giver erhvervsliv og borgere mulighed for at undersgg
ejendomsforhold bade vedrarende egne ejendomme og @vrige ejendomme.

5.1 Log ind med digital signatur?

Det er ikke strengt nadvendigt at veere logget ind som bruggng8/sning.dk for
at sgge oplysninger. Der er dog visse fordele:

@konomisk er det en fordel at vaere logget pa som privat bomyenad har
ret til gratis adgang til egne ejendomsoplysninger, Vedgatd pa med
digital signatur kan man undga at skulle betale for sggningms e
ejendomme.

Systemet genkender brugeren og kan derfor gemme udskriftesleéllige
sggninger i menueMine tinglysninger  Udskrifter
Er man ikke logget ind, skal brugeren selv aktivt gemme udskrif

5.1.1 Betaling for download af dokumenter

| forbindelse med ejendoms- eller dokumentsggning, vil man leldtegennem en
betalingsprocedure. Der betales via DIBS, hvor man kan \etlygtale via netbank
eller med Dankort eller VISA-Dankort. Fgrst nar betalingspgsee er gennemfart,
vil man fa vist detaljer vedr. den fremsggte ejendom.

Kreditordningen : Er man medlem af kreditordningen vil man ikke blive afkreevet
betaling her og nu, men manedsvist modtage en samlet regeinffemsagte
oplysninger samt anmeldelsesafgifter.

Man kan veelge at sgge mellem to forskellige former for dokiemnent

1. Summarisk information om en ejendom inklusive heeftelser, adkomster og
servitutter. Denne sggning udfgres via Forespgringbogen

2. Dokumentsggning — Der kan sgges pa fglgende:
a.Bilag
b.Indskannet akt
c. Tinglyst dokument
d.Pategninger

Der skal betales bade for visning af summariske ejendonssopger samt for hvert
enkeltstdende dokument der fremsgges
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Har man fremsggt summariske oplysninger eller dokumenter fejeadom, vil
oplysningerne placeres under

Mine tinglysninger Udskrifter
Dokumenterne vil veere tilgaengelige i denne liste i en uge.

5.2 Menuen Forespgrg

Menuen indeholder fglgende sggemuligheder:

5.3 Bilag

Nar en anmelder vedhaefter bilag til sin anmeldelse, genbitagene i bilagsbanken
med et Referencenummer. Har man behov for at fremsggeibgagjnglyst
dokument, kan man via dokumentet finde referencenummeret gehileg anvende
Forespgrgsel efter bilagil fremsggning.
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5.4 Virksomhed

Via menuen Virksomhed kan man fremsgge dokumentation viaksomheds
CVR nr.

1. Indtast CVR
2. VeelgSag

En liste over alle dokumenter, hvor virksomheden er interessses,

5.5 Indskannet akt

Indskannede akter bestar af alle de tinglyste dokumenter, di¢hhidteeret fysisk
tilgeengelige pa tinglysningskontorerne rundt om i landet. Disse dokamer i
forbindelse med overgangen til elektronisk tinglysning blevetrsigind og
navngivet.

Forespargsel efter indskannet akbestar af et enkelt felt til sggning:

For at fremsgge indskannet akt:
1. Indseet aktens filnavn
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2. VeelgSag
3. Eventuel betaling gennemfagres
4. VeelgVis PDF

En PDF-udgave af den indskannede akt vises, indeholdende de iretikdysiske
dokumenter tilknyttet en given ejendom.

5.5.1 Sadan findes filnavn til indskannet akt

Hvis manikke er i besiddelse af filnavnet til en indskannet akt, kan ma
ejendomsoplysninger finde navnet pa fglgende made:

1. VeelgForespgrg Tingbogen

Indtast sggekriterier til eiendomssg@gning og Vaaig
FraSggeresultaterveelgesvidere

VeelgBetal og udfar betaling

A S A

Summariske oplysninger vises, blandt andet ses filnavn til indekaknh

En ejendom kan godt have flere indskannede akter tilknyttet.

5.6 Tinglyst dokument

Alle dokumenter efter overgang til eTL er registreret iRetskreds
Tinglysningsretten.

Konverterede dokumenter oprettet inden overgang til eTL vil vegjistreret med
den retskreds de er oprettet under. Retskredsen vil veere tasmive-xx i slutningen
af lsbenummeret. Konverterede dokumenter vil veere indskannedtsamplaceret i
forhold til eiendommen under aktnummer.

5.6.1 For at fremsgge et tinglyst dokument

1. Veelg Retskreds fra rullelisten

2. Indseet dato — anvend eventuelt kalender.
Syntaks skal veere dd-mm-aaaa

3. Indtast Igbenummer (uden angivelse af retskredsnummer)
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Veelg Sgg

Foretag betaling

VeelgVidere

Dokumentet vises som en rendering.

© N o g ks

Veelg evt. Vis som PDF for at kunne gemme en kopi lokalt; fdteat kunne
udskrive det.

Bemeaerk Sgger man pa et dokument der ikke er oprettet digitalt sonmgsigankt,
vil man ikke blive afkraevet betaling, men blive henvilsattforesparge pa
indskannet akt eller summariske oplysninger via Tingbogen.

5.7 Pategninger

Fremgangsmaden ved sggning pa pategninger svarer til §ggntinglyst
dokument. Der skal sgges pa retskreds og dato-lgbenummer for det dokument
pategningen er knyttet til, samt Del-lgbenr. hvor dette lamtitet til pategningen.
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5.8 Tingbogen

Ved at sgge i tingbogen, kan man fa vist en rendering med giyetate
oplysninger vedr. den ejendom man sgger pa, inklusive emlisteadkomster,
pantebreve og servitutter.

5.8.1

No o bk~ Db

Sggning i Tingbogen:

Indtast sggekriterier i form af ejendomsoplysninger — se dee radsstit for
detaljer vedr. sggesiden.

VeelgSag

VeelgVidere ud for ejendommen

Gennemfgr eventuelt betaling (geelder ikke kunder under kreditordningen)
VeelgVidere

Summariske ejendomsoplysninger vises som rendering.

Veelg eventuelVis som PDFfor at fa adgang til at gemme udskriften pa
lokalt drev. (Udskriften gemmes desuden midlertidigt (7 YagderMine
tinglysninger  Udskrifter)
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5.8.2 Detaljeret gennemgang af sggning i Tingbogen

| tingbogen er det muligt at fremsgge summariske ejendomsamigsnined
udgangspunkt i forskellige seet ejendomsdata. For at sgge oplysredgerende en
ejendom, skal man kende til enten

Ejendommens postadresse
eller

Ejendommens matrikulaere oplysninger
eller

BBR-nummer og kommunekode
eller

Hovednoteringsnummer
Man skal veelge hvilket seet ejendomsdata der skal danne udgandspsaigning,

da der ikke sgges pa tveers af sggedata i vinduerne.
5.8.3 Veelg dokument(er)

For at reducere antallet af dokumenter i sggeresultatet ¢gakatstninger ved
sggningen) kan man veelge at begreense sggningen til vissddypenenter.

Som udgangspunkt vil der vaere sat markeriAtiei nedenstdendesom er sggning
pa Stamoplysninger, Hzeftelser, Servitutter og Adkomstegridtivt kan vaelges en
type dokument ad gangen.

Der betales pr. valgt dokumenttype til visning.

5.8.4 Veelg forespgrgselstype

Her kan veelges mellem uofficiel og officiel tingbogsdttes
Uofficiel tingbogsattest:
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Der vil som udgangspunkt veere markeret valgafficiel tingbogsattest

Nar sggningen gennemfgres, vil man fa vist en renderingretehalder de
summariske ejendomsoplysninger.

Officiel tingbogsattest

Den officielle tingbogsattest vil indeholde summariske oplysnifmegjendommen,
og Vil medtage oversigt over alle dokumenter undtaget histaaidkemster.

Veelges Officiel tingbogsattest, vil en udskrift af tingbatgssten efter betaling blive
fremsendt til den anfgrte modtager.
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