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1. A Cégkapu regisztracio elinditdsdhoz sziikséges, hogy a szervezet képviseldje vagy az
altala meghatalmazott személy rendelkezzen:

e 416 Ugyfélkapu hozzaféréssel
vagy

e Telefonos Azonositdssal (a Nemzeti Infokommunikdcids Szolgaltaté Zrt.
azonositdsi szolgaltatdsa, mely az okmanyirodakban igényelhetd)

Megjegyzések:

a)

b)

Az Ugyfélkapu azonositét hasznalva célszeri elinditani a Cégkapu regisztraciét. Ha a
szervezet képvisel6je még nem rendelkezik tgyfélkapu azonositéval, személyesen
barmely Kormanyablakban, NAV (igyfélszolgalati iroddban ingyenesen és gyorsan
létrehozhatja. A 2016. januar 1 kovetden kidllitott érvényes személyazonosito
igazolvany (e-személyi) birtokdban elektronikusan is lehet lgyfélkapu hozzaférést
|étesiteni. Tovabbi részeltek itt: https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio

A szervezet megbizhat barkit, akinek van lgyfélkapu azonositdja, hogy végezze el a
szervezet Cégkapu regisztracidjat. A regisztracié elvégzésére nem kell kilon
meghatalmazdst irni. Azzal viszont szamolni kell, hogy a regisztraciordl szélé
visszaigazolds annak az ligyfélkapujdra érkezik majd, aki a regisztraciot végzi.

Az a személy, aki a regisztraciot elvégzi ezzel egylitt nem feltétlenil lesz azonos az un,
cégkapumegbizottal vagyis azzal a személlyel, aki képvisel6ként vagy meghatalmazas
alapjan kezelheti majd a Cégkaput, valamint elvégezheti a sziikséges adminisztracios
teendb6ket (pl. a szervezet nevében eljarni jogosult személyek regisztracidja,
dokumentumkezelés stb.).

Annak ellenére, hogy az ligyfélkapu kapcsolat Iétesitése némi id6 raforditast igényel,
javasoljuk, hogy a szervezet térvényes képviselGje regisztralja a szervezetet,
valamint ugyan 6 legyen a cégkapumegbizott is! A palyazati, jogi eljarasok,
statisztikai adatszolgaltatas tapasztalatai azt mutatjak, hogy az ligyintézés
atruhdazasa a késébbiekben problémakat jelenthet (pl. a szervezet nem értesiil majd
a Cégkapun érkez6 ilizenetekrdl)!

2. Sziikségvan egy él6 e-mail cimre, amelyre a Cégkapun keresztil kiildott hivatalos lizenetek
érkezhetnek majd.

Megjegyzések:

a) Célszer( lehet erre a célra egy Uj e-mail fidkot létesiteni. Ha Uj e-mail fiokot hoz
létre a szervezet, olyan levelezési szolgaltatét érdemes vdlasztania, amely
mindenkor hozzaférhetd és képes a nagyobb méretl lizenetek kezelésére is. Ez
lehet a szervezet sajat szolgaltatdja, de az ingyenesen hasznalhaté Gmail rendszer
is alkalmas erre a célra (Pl létrehozhatnak egy ilyen fidkot: cegkapu-
szervezetneve@gmail.com. Az erre a célra létrehozott fidk lizeneteit barmikor
atiranyithatja a mindennap hasznalt levelezésébe.)


https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio
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b) Figyeljenek ra, hogy a regisztrdcid sordn a szervezet altal ténylegesen
hozzaférhet6 e-mail cimet adjanak meg!

3. Aregisztracio megkezdése el6tt gondoskodjon rdla, hogy a keze ligyében legyenek ezek az
adatok:
e aszervezet hivatalos neve,
e rovid neve (csak ha hivatalosan is be van jegyezve)
e aszervezet addszdma

Megjegyzés:

Ne fejbdl téltsék ki a regisztracios feliiletet! Ellenérizzék (masoljak at) az adatokat a
birosag.hu oldalrél vagy egyéb a TorvényszéktSl, NAV-t6l kapott hivatalos
dokumentumokbol.

4. Szkenneljék be, vagy keressék el6 a szamitégépiikon kordbban elmentett kovetkezd
dokumentumokat:
e ahatdlyos és aldirt alapszabdly vagy alapitd okirat vagy a nyilvantartasba vételt
igazolo birésagi végzés vagy a Torvényszék altal kiallitott kivonat
e aldirasi cimpéldany (a kozjegyz6 vagy ugyvéd altal elkészitett és hitelesitett
cimpéldany sziikséges, nem elég a banki alaird karton!)

Amennyiben a cégkapumegbizott nem azonos a torvényes képvisel6vel, akkor kell egy
meghatalmazds is. Ebben a meghatalmazasban a szervezet torvényes képviselGje
meghatalmaz valakit azzal, hogy a szervezet nevében cégkapu megbizottként eljarjon. A
meghatalmazdast teljes bizonyitd erejii maganokirati formdban kell elkésziteni. Ennek
leggyakoribb formaja, hogy a dokumentumot a szervezet képvisel6je és a meghatalmazott
mellett még két tanunak is ald kell irnia a lakcim(iliket is feltlintetve!

A regisztracio

1. Avregisztraciot ezeken az oldalakon keresztil indithatjak el:
e https://cegkapu.gov.hu
e https://tarhely.gov.hu/ckp-regisztracio/tajekoztato.html
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Sugo és altalanos feltételek leirasa:

https://tarhely.gov.hu/ckp-regisztracio/sugo.html



https://tarhely.gov.hu/ckp-regisztracio/sugo.html

A felhasznaldi feliilet hasznalata:

http://ekozig.mo.hu/sites/default/files/Cegkapu regisztracio alkalmazas felhasznaloi leiras
.pdf

A csatolandé dokumentumokrél sz616 tajékoztatas:
http://ekozig.mo.hu/sites/default/files/Cegkapu regisztracio csatolando dokumentumok.p
df

Megjegyzés:

Az fent felsorolt utmutatdk a cégek tajékoztatasahoz lettek igazitva! A civil szervezetek
tajékoztatasa a kért dokumentumok tekintetében nem pontos!

2. Aregisztracio elinditdshoz a Bejelentkezés linkre kell kattintani

3. A megjelen6é Kdzponti Azonositasi Ugyndk oldalon vélassza ki azt a szolgaltatast,
amellyel azonositani szeretné magat és adja meg a sziikséges azonositokat. (Jelenleg
az Ugyfélkapu, valamint a Telefonos azonositas szolgaltatasokkal lehet bejelentkezni)

Megjegyzés

Mi az ugyfélkapu haszndlatat javasoljuk. A telefonos azonositds lehet6ségét is a
Kormanyablakban lehet igényelni, de jelenleg nincs annyi hasznos funkcidja, mint az
Ugyfélkapunak.

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

Valassza ki a lenti szolgaltatasok koziil, hogy melyikkel szeretné

azonositani magat!
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UGYFELKAPU ELEKTRONIKUS SZEMELY! TELEFONOS AZONOSITAS
IGAZOLVANY
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http://ekozig.mo.hu/sites/default/files/Cegkapu_regisztracio_alkalmazas_felhasznaloi_leiras.pdf
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http://ekozig.mo.hu/sites/default/files/Cegkapu_regisztracio_csatolando_dokumentumok.pdf
http://ekozig.mo.hu/sites/default/files/Cegkapu_regisztracio_csatolando_dokumentumok.pdf

4. Az lgyfélkapu azonositas fellleten adja meg az tigyfélkapu kapcsolatahoz tartozé
felhasznald nevet és a jelszavat.

WP UUYFELKAPU AZUNUDSIIAY

Amennyiben rendelkezik regisztraciéval és tudja a felhasznal6i adatait, lépjen be
az Ugyfélkapun. Sziikség esetén az Elfelejtett jelsz6 funkcié segitségével kérhet dj
aktivalé kodot.

BEJELENTKEZES

Azrlapon adja meg a felhasznalénevét, valamint jelszavét.

—
BELEPES MEGSEM

5. Bejelentkezést kdvetSen a regisztracios feliilet alapképerny&jén fogadja el az Altaldnos
Szerz6dési Feltételeket, majd kattintson az Egyéb gazddlkodo szervezet gombra. A civil
szervezetek csak egyéb gazdalkodé szervezetként tudnak regisztralni!

Elfogadom az Altslinos Srecs

CEGIEGYZEXBEN SZEREPLO

Cégkapu-regisztracio

SZERVEZET  EGYED GAZDALXODO SZERVEZET

6. Az (rlap I. pontjahoz tartozé mezokben automatikusan megjelennek a regisztraciot
kezdeményez6 személy természetes azonositd adatai.
Figyelem! Automatikusan kitoltédik az Gigyfélkapus e-mail cim is. Ezt az e-mail cimet
maodosithatja! Ha a szervezet képviselGjeként vagy cégkapu megbizottként regisztral
és uj e-mail cimet hozott létre a cégkapus kapcsolathoz, akkor mindenképp irja at ezt

az e-mail cimet!

Cégkapu megsziintetése

1. Viseit neve

3. Szilletési hely
4. Sziletesi ido
5. Anyja neve

6. E-mail cim

7. E-mail cim 0jra

Cégkapu-regisztracio

I. Regisztraciot végzd személy természetes azonositd adatai



A ll. pontban a szervezet adatait kell megadni, ill. kivdlasztani a listabdl:

Cégforma: egyéb gazdalkodé szervezet (a civil szervezeteknek ezt kell
kivalasztania)

Cég rovid neve csak akkor toltse ki, ha a rovid név hivatalosan be van jegyezve!
Cég hosszu neve; A bejegyzett nevet adja meg (érdemes ellendrizni, vagy a
birosag.hu oldalrél bemasolni a nevet)!

Székhelye: A bejegyzett székhelyet adja meg (érdemes ellendrizni, vagy a
birosag.hu oldalrél bemasolni a nevet)!

Addszam: adja meg a szervezet adészamat (érdemes ellendrizni, vagy a birosag.hu
oldalrél bemasolni az adészamot)

Cégképviselet tipusanak megadasahoz kattintson a mezé végén a lenyild
értéklistdra és valassza ki a megfelel6 adatot. (A Miskolci Térvényszéken
nyilvantartott civil szervezetek kozott ritka kivételként, fordul el6 az egyiittes
képviselet, de érdemes ellendrizni a birosag.hu oldalon)

Il. Gazdilkodd szervezet adatal

1. Szervezeti forma egyéb gazdalkodd szerveret A4

2. Gazdalkodd szervezel révid neve

3. Gazdalkodd szervezet hosszil neve

8. A lll. Cégképvisel6 természetes azonosito és kapcsolattartasi adatai mezokben a
szervezet torvényes képviselGjének (egylttes képviselet esetében képviselGinek)
adatait kell megadni.

Abban az esetben, ha az |. pontban a szervezet torvényes képviselGje végzi a
regisztraciot, a lll/ 1. pontban jeldlje be az Azonos az |. helyen szerepl§ regisztraciot
végzl személlyel jelolénégyzetet. Ebben az esetben a program automatikusan kitélti a
mezbket, az e-mail cim tetszélegesen mddosithatd.

b)

/1. A képviseletre jogosult személy itd és aitasi adatai

Azonos az |. helyen szerepld regisziraciot végzd szemedlyel

Amennyiben a regisztraciot nem a torvényes képvisel§ végzi akkor, ne jel6lje be a
jelol6négyzetet, és toltse ki az alabbi adatmezbket.

Viselt neve;
Sziiletési neve: Amennyiben a viselt név megegyezik a sziiletési névvel
kattintson a Mdsolds a szliletési névhez gombra, igy a viselt nevet a program
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9.
a)

b)

bemasolja a szlletési névhez tartozé mezébe;
Sziiletési hely;

Sziletési idG;

Anyja neve;

E-mail cim;

E-mail cim Ujra.

A, A képviseletre jogosult személy e azonosité és k asi adatai

Azonos az |. helyen szerepld regisziraciot végzs szeméilyel

Masolas a szlletési névhez
2. Szilletési neve
3. Szilletési hely

4. Szlletési idd

7. E-mail cim Gjra .

A IV. Cégkapumegbizott természetes azonositd adatait tartalmazé mezék
Amennyiben a Cégkapu lizeneteit fogadd/kezel6 (cégkapu megbizott) személy azonos
a regisztraciot végzdével, akkor kattintson az Azonos az |. helyen szerepl6 regisztraciét
végz6 személlyel gombra. Ebben az esetben az adatmez6k a regisztraciot végzé
személy adataival keriilnek feltoltésre.

Amennyiben a cégkapumegbizott személy azonos az Ill/1. helyen megadott
képviselGvel, akkor kattintson az Azonos a IlI/1. helyen megadott cégképvisel§
személyével gombra. Ebben az esetben az adatmez6k a képvisel6 személy adataival
kertlnek feltoltésre.

Amennyiben egyéb személy (meghatalmazott) azonositd adatait kivdnja megadni
kattintson az Egyéb gombra és toltse ki az adatmezbket. Nagyon fontos, hogy a mez6k
pontosan kerljenek kitoltésre, mert a rendszer az adatokat ellenérzi az elsGdleges
nyilvantartdsokban és elités esetén a regisztracié hibat fog jelezni.

V. Cé i é ité adatai

®) Azonos az |. helyen szerepld regisziraciot végzd személlyel

Azonos a 1. helyen p jogosult
Egyéd

1. Viselt neve ~

2. Sziletési neve

3. Szlletési hely

4. Sziletési idd

5. E-mail cim djra

Megjegyzés: ez az e-mail cim kerdi
rim

mint éltalénos érvényd kape
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10. Az V. RNY (Rendelkezési Nyilvantartas) nyilatkozattétel

a) A Cégkapu tarhely cim a Cégkapu regisztracidé soran jon létre. A tarhely cimét
kotelez6 a Rendelkezési Nyilvantartdsban rogziteni. Ez lesz a gazdalkodo szervezet
hivatalos elektronikus elérhet&sége. Az (irlapon alapesetben az Engedélyezem a
leendé cégkapucim RNY (Rendelkezési Nyilvantartds) rendszerbe torténé
bejelentését jelolénégyzet ki van pipalva.

b) Amennyiben nem engedélyezi a cégkapucim RNY-rendszerbe térténd
bejelentését, vegye ki a pipat a jel6l6négyzetbdl. Ebben az esetben azonban a
Cégkapu cimet be kell jelentenie szervezete kozhiteles nyilvantartasaba, vagy a
Rendelkezési Nyilvantartasba. A Rendelkezési Nyilvantartasba a Cégkapu cim
2017 novemberétdl jelenthet6 be.

V. RNY (Rendelkezési Nyilv antartas) nyllatkozatté tel

J Engedélyezem a leendd céghapucim RNY (Rendellezés Nyilvantartas) rendszerbe torténd
jelentést

11. A VI. Csatolandé dokumentumok mezében:
a. legaldbb egy a szervezet nyilvantartasban torténé szereplését igazold
dokumentumot
b. legalabb egy a képviseletet igazolé dokumentumot kell feltolteni.
c. egyéb dokumentumok

V1. Csatolando dokumentumok

1A arvezel hatosign ny Ivantatisan valo. [N >
zereplésit |gazolo okratiok .

2 Képvismiatel (9azolo ohralok) (Zukg [N =
erint it

3 Egyéd dokimentum(ok) Egyéb dokmentum pdf P
o a

7 gem tudataban hogy a cs
valosignakihitelesk

a) Egyesiiletek (szovetségek) setében az utmutaté alapjan a hatalyos alapszabalyt vagy a
bejegyz6 hatdrozatot kell csatolni. E mellett a jogszabaly erejénél fogva a Torvényszék
altal kiadott kivonat is megfelel§ a nyilvantartasban torténd szereplés igazolasara.

Alapitvanyok esetében az iUtmutato alapjan a hatalyos alapitd okiratot vagy a bejegyz6
hatarozatot kell csatolni. E mellett a jogszabaly erejénél fogva a Torvényszék altal
kiadott kivonat is megfeleld lehet a nyilvantartasban torténd szereplés igazoldsara

Elég egy dokumentumot feltolteni a nyilvantartasba vétel igazolasara!
b) A képviseletet a kozjegyz6 vagy Uligyvéd altal elkészitett és hitelesitett alairasi
cimpéldany feltoltésével lehet igazolni! A cimpéldanyt akkor is fel kell tolteni, ha

torvényes képvisel6 jar el a regisztracié sordn és a képvisel6 lesz egyben a cégkapu
megbizott is.

Megjegyzés



A banki aldiré karton ez esetben nem elég az aldirdsi kép és a képviselet igazolasara! Az alairasi
cimpélddnynak nem kell 30 napndl nem régebbének lennie. Amennyiben nem talaljak az
aldirasi cimpéldanyt vagy a képvisel6 aldirasa jelent6sen megvaltozott kozjegyzénél vagy
tgyvédnél tudnak ujat készittetni. Ehhez nem kell kivonatot kérni a Torvényszéktdl, a
birosag.hu szerepld civil szervezetek névjegyzéke kdzhitelesnek szamit, ez alapjan elkésztheté
a cimpéldany.
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V1. Csatolandé dokumentumok

1. A szervezet hatdsagi nyilvantartasban valé
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12. Az (rlap benyujtasadhoz vélassza a BEKULDES gombot.



13. A sikeres benyujtasrol sz6l6 tajékoztatd megjelenik a képernyén. Az igazolads
megnyitasahoz, ill. mentéséhez kattintson a Visszaigazolas letoltése gombra.

Cégkapu-regisztracio
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VISSZAGAZOUKS LETOCTSE

VESSZAA NTITO LAPSA

14. A program a regisztraciot végz6, valamint a regisztracidoban résztvevé cégképvisel6 -
regisztracié soran megadott e-mail cimére elkiildi a Visszaigazolds cégkapuregisztracid
befogadasardl targyu e-mailt, amelyhez csatolja a Kormanyzati Hitelesités Szolgaltaté
altal hitelesitett PDF-formatumu visszaigazolast is.

Amennyiben rendelkeznek Ugyfélkapus regisztraciéval, Ugy a visszaigazolas
azérintettek Ggyfélkapus tarhelyére szintén megkuldésre kerdil.

oS . NISZ Nemazett infokommunkacies Szoigakats Zrt

‘..‘\ H-1081 Budapest, Cokonal wtca 3.

. Azomosito CEGKAPU-§9999557-20170714-000002
NISZ

Visszaigazolas cégkapu-regisztracié befogadasardl

Tisztelt Cimzert!

Tajekoxtatjuk. hogy sz elektronikus gy részletszabalynirsl sz6le 451/2016. (X1

19) Korm. rendelet 83-91. §-a szerinti cegkspu-regisztracié létrehozasara iranyulé

15. Jelentkezzen ki az alkalmazasbol!
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Kijelentkezés




