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KITOLTESI UTMUTATO AZ NKA PORTALJAN TORTENO REGISZTRACIOHOZ

Felhivjuk figyelmét, hogy a regisztracio el6tt figyelmesen olvassa el a kitdltési iutmutatot!

A ,Minta regisztraciés adatlap szervezetek részére” tajékoztatasra szolgal. Ne azt nyomtassa
és toltse ki! A rendszer a regisztracid befejezésekor automatikusan késziti el, miutan rakattintott
a Regisztraciés adatlap nyomtatisa gombra. A megjelend linkre kattintva letoltheti, majd
kinyomtathatja a regisztraciés adatlapot, amit alairva kell feltoltenie.

Regisztraciohoz kapcsolédé feltételek aldl az NKA Igazgatésaga nem ad felmentést. Az elsd
alkalommal regisztralé maganszemély vagy szervezet koteles az alabbiak szerint eljarni.

Els6 lépésként valassza ki, hogy maganszemélyként vagy szervezetként, hatdron tuli
maganszemélyként vagy hataron tali szervezetként kivan regisztralni. A hataron tuli statuszt
maganszemély esetén a lakcimet igazolé dokumentum (lakcimkartya), szervezet esetén a
székhely hatarozza meg. Amennyiben a lakcimet igazol6 dokumentumon, illetve szervezet esetén
a székhely Magyarorszag, ugy ne valassza a hataron tuli statuszt.

Hataron tuli maganszemély és szervezet esetén minden dokumentumot magyar forditasban is fel
kell csatolni. Nem kériink hivatalos forditast, azonban sz6 szerinti forditas sziikséges.

Tajékoztatjuk, hogy az egyéni vallalkozoi és az adészdmmal rendelkez6 maganszemély statusz
szervezetnek mindsiil!

Szervezet regisztraciéja esetén van lehet6ség tébb megbizott megadasara is, amelyet az ,Uj
megbizott regisztracié” meniipontban tehet meg. Felhivjuk a figyelmét, hogy minden megbizott
esetén Kkiillon ,Regisztraciés adatlap szervezetek részére” dokumentumot kell késziteni és
feltolteni, majd postai uton bekiildeni. Az alairdsi cimpéldany feltoltése abban az esetben
szlikséges, amennyiben valtozott a szervezet hivatalos képviselgje.

Maganszemély regisztracios eljarasa:

Csaladi és utonév: hivatalos okiratban szerepl? teljes név

Sziiletési név: sziiletési anyakonyvi kivonatban szerepl? teljes név

Anyja neve: hivatalos okiratban szerepld teljes név

Sziiletési hely, ideje: hivatalos okiratban szereplé adat

Alland6 lakcim, orszag: hivatalos okiratban (lakcim kartya) szereplé orszag

Iranyitészam, telepiilés, kozteriilet, hazszam: hivatalos okiratban (lakcim kartya) szerepld
teljes cim (Minden esetben a lakcimet sziikséges megadni, tart6zkodasi hely nem megfelel6.)
Levelezési cim: abban az esetben kell kitolteni, ha eltér a lakhely cimétél (Maximum 5 levelezési
cimet adhat meg.)

Adoéazonosito jel*: addazonositd kartyan talalhat6 10 szamjegybdl allé szam

E-mail cim: olyan e-mail cimet adjon meg, amelyen keresztiil az NKA Igazgatdsagaval valo
kommunikaciét folytatni kivanja, ezért kérjlik, hogy az e-mail cim valtozasat azonnal jelezze a
regisztracio@nka.hu email cimen! (Ezek a levelek egyes levelez6rendszereknél néha a kéretlen
levél (spam) mappaba Kkeriilhetnek!)

Felhasznalonév: ezzel a névvel és a kapott jelszdval tud majd belépni a felhasznaléi fidkjaba,
ezért ezt feltétlentil jegyezze fel!

A fenti adatok megadasa utan a regisztracio sikeres befejezéséhez a személyi igazolvany (régi
tipusu személyi igazolvany esetén az érvényességet igazold oldalt is, 4j tipusa esetén mindkét
oldalt), (vagy utlevél), a lakcimkartya (mindkét oldal), az adbéazonosité kartya masolatat ,pdf’
(ékezetek nélkiil) fajl formatumban fel kell toltenie a ,Dokumentumok” mezébe. Szkennelés
sordn tgyeljenek arra, hogy az ,OCR” (optikai karakter felismerd) funkcié a szkenneld
programban ki legyen kapcsolval
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ékezetek nélkiil) fajlt kell késziteni. A
legnagyobb feltélthet6 dokumentum mérete: 3 MB!

Az EMET NKA Igazgatésagan a feltoltott adatok és jogi dokumentaciok ellen6rzésre keriilnek.
Amennyiben azok nem felelnek meg az el6irt feltételeknek, vagy nem egyeznek, tigy a regisztracio
visszavonasra kertiil. Ez esetben a visszavont regisztracié nem javithato, 4j regisztracio benyujtasa
sziikséges.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az elektronikus regisztraciét kovetden
maganszemélyeknek postai titon dokumentum bekiildése nem sziikséges!

*Az Art. 20. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a vallalkozasi tevékenységet nem folytatod
maganszemély, amennyiben nem rendelkezik addbazonosité jellel - nem magyar
allampolgarsagu maganszemély is -, ugy a koltségvetési tamogatas igénylése el6tt az allami
addhatosagnal addazonositd jel irdnti igényét bejelenteni koteles. A bejelentés alapjan az
addéhatdsag megallapitja az addazonosito jelet, és arrdl 15 napon beliil hatésagi igazolvanyt allit
ki.

Az adbazonosité kartya helyett az adohatdsag altal kiallitott, alairassal és pecséttel hitelesitett
Igazolast is elfogadjuk.

Szervezet regisztracios eljarasa:

Szervezet teljes neve: szervezet hivatalos okirattal igazolt elnevezése (hataron tdli magyar
szervezet esetén a magyar nyelvi forditasban szereplé megnevezés)

Székhely cime, orszag, iranyitészam, telepiilés, kozteriilet, hazszam: hivatalos okiratban
talalhat6 székhely (hataron tuli magyar szervezet esetén a magyar nyelvii forditasban szerepld
megnevezés) Helyrajzi szdm megadasa abban az az esetben sziikséges, amennyiben a székhely
megjelolésében szerepel az okiraton.

Levelezési cim: abban az esetben Kkell kit6lteni, ha eltér a székhely cimétdl. Maximum 5 levelezési
cim adhat6 meg.

Szervezet telefonszama: regisztraciéos adatlap kitoltésével kapcsolatban elérheté személy
telefonszama

Palyazé szervezeti-miikodési formaja: kérjiik a lenyilo, gorgethetd meniibél valasszon! A
pontos szervezeti forma ingyenesen lekérdezhet§ az addészam elsé nyolc szamjegyének
megadasdval a www.ksh.hu/szamjel oldalon. A kiilonféle szervezeti formakhoz tartozo,
kotelezden feltdltendd dokumentumokrdl itt tadjékozdédhat.

Adoészama: a Nemzeti Adé- és Vamhivatal nyilvantartasaban a szervezet nevére sz6l6 addszam
Koltségvetési intézmény PIR szama: A Magyar Allamkincstar altal adott, szervezet nevére sz616
azonosito szam

Hataron tuli palyazo esetén Kkiilfoldi ad6szam: amennyiben nem rendelkezik magyarorszagi
addészammal, minden esetben fel kell tiintetnie a székhelye szerinti adészamot

Gazdasagi tarsasag cégjegyzékszama: Cégbirdésiagon tortént bejegyzés soran alkalmazott
azonosit6 szam, megtalalhaté a cégkivonaton

Egyéb szervezet nyilvantartasba vételi okirat szama: amennyiben nincs PIR szama, vagy
cégjegyzékszama, ugy ezt a sort kell kitoltenie (pl. alapitvany, egyesiilet esetén a birdsagi
bejegyzés szama, ligyszama. A szervezet, kivonaton szerepl6, nyilvantartasba vételrél rendelkez6
jogerds birdsagi hatarozat szama.) (pl. PK.12345/2000)

Nyilvantartasba vevé szerv neve: a nyilvantartasba vételi okiratot kiallité szerv megnevezése
Megbizott: az a személy, aki jogosult palyazatot és/vagy elszamolast elektronikus uton
benyujtani az NKA Igazgatdsagahoz. Nem feltétleniil a szervezet els6 szamu vezet6je. Olyan
személy is megadhat6, aki nem kapcsolédik a szervezethez. A Megbizd és a megbizott lehet
ugyanaz a személy.

Megbizott adatai: hivatalos okiratban (személyi igazolvany, ttlevél) talalhaté adatok,
Addbazonositd jel: adoéazonosité kartyan talalhaté 10 szamjegybdl allé szam,
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Megbizott e-mail cime: azt az e-mail cimet adja meg, amelyen keresztiil az NKA Igazgatdsagaval
valé kommunikaciét folytatni kivanja. (Ezek a levelek egyes levelez6érendszereknél néha a
kéretlen levél (spam) mappaba keriilhetnek!)

Felhasznalonév: ezzel a névvel és a kapott jelszoval tud majd belépni a felhasznaléi fidkjaba,
ezért ezt feltétlentil jegyezze fel!

Engedélyezett szerepkor: a megbizo altal meghatarozott lehetdség (csak palyazat benyujtasara,
csak elszamolas benyujtasara, vagy mindkét feladat ellatasara).

A fenti adatok megadasa utdn a regisztraci6 sikeres befejezéséhez a szervezet miikodési
formajanak megfelel6 jogi dokumentacidokat valamint a szervezet elsé szamu vezetéje altal
alairt ,Regisztracidos adatlap szervezetek részére" masolatat ,pdf’ (ékezetek nélkiil) fajl
formatumban fel kell t6ltenie a,,Dokumentumok” mez6be. Szkennelés soran tigyeljenek arra, hogy
az ,,0CR” (optikai karakter felismerd) funkcié a szkennel6 programban ki legyen kapcsolval

Az egyiivé tartozé dokumentumokbdl e df’ (ékezetek nélkiil) fajlt kell késziteni. A
legnagyobb feltélthet6 dokumentum mérete: 3 MB!

Aregisztracio soran képzo6dik egy nyilvantartasi szam, amelynek segitségével az elmentett
regisztracios folyamat folytathato a Regisztracio folytatasa meniipontban!

Felhivjuk figyelmiiket, hogy az EMET NKA Igazgat6saga altal sikeresnek értékelt (visszajelzést
kapott a megadott e-mail cimre) online regisztraci6 utan kiildje meg a regisztraciés adatlapot és
a jogi dokumentacidkat postai Uton az Igazgatésag részére (H-1389 Budapest, Pf. 128)

Regisztracié modositasa:

Amennyiben mar van az EMET NKA Igazgatdsaga altal jovahagyott érvényes regisztracioja, ugy az
adatok modositasat a Felhasznal6i Fiokjan keresztiil teheti meg a ,Regisztraciés adatlap”
meniiponton belil a Palyaz6 adatainak mddositdsa opcid alatt. A regisztraci6 modositasat
alatdmaszto jogi dokumentacidkat (beleértve az alairt, médositott regisztraciés adatlapot is)
ugyanugy fel kell téltenie a megfeleld helyre, mint a regisztraci6 inditasakor.

Felhivjuk palyazéink figyelmét, hogy mindazoknak

e az dllamhdztartason kiviili szervezeteknek (gazdasagi tarsasag, egyéni cég, szovetkezet,
egyeslilés, egyéb gazdalkodo szervezet, civil szervezet, szakszervezet, koztestiilet, egyéb
nonprofit szervezet, egyhazi intézmény, hataron tuli szervezet),

e amelyek 2016 el6tt regisztraltak (2015-ben, vagy azt megel6z6 években), és

e meghirdetett felhivasainkra palyazatot kivannak benyujtani,

legkésbbb a tAmogatasi szerz6dés megkotéséig az dllamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz4lo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 75. § (3), (3a), valamint (5) bekezdésének értelmében meg
kell djitaniuk a regisztracidjukat az alabbi dokumentumok regisztracios feliiletre torténé
feltoltésével, valamint postai iton torténd bekiildésével.

1. 30 napndl nem régebbi (a hataron tali szervezeteknél 90 napnal nem régebbi),
nyilvantartasba vételt igazol6, papir alapu eredeti okirat (elektronikus kivonatot nem
fogadunk el), valamint

2. 30 napnal nem régebbi (a hataron tuli szervezeteknél 90 napnal nem régebbi), a
szervezet nevében aldirasra jogosult személy vagy személyek pénziigyi intézmény altal
igazolt, igyvéd altal ellenjegyzett és zaradékolt vagy kozjegyz6 altal hitelesitett alairas
mintdja, vagy annak masolata eredeti kdzjegyz6i hitelesitéssel

3. eredeti aldirasokat tartalmazé maédositott regisztracids adatlap (névbélyegzével valo
alairas nem fogadhaté el).

Felhivjuk a figyelmét, hogy a fenti jogi dokumentum frissitésen kiviil csak abban az esetben
kezdeményezzen modositast, amennyiben a regisztraciot érinté adatokban toérténik
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valtozas! (név, székhely, levelezési cim, telefonszam, hivatalos képviseld, szervezeti-
miikodési forma)

Adészam médositasa az online feliilleten nem lehetséges. Amennyiben az szervezet
addészamanak végzdédése valtozott, kérjiik, a regisztracio@nka.hu cimre kiildétt mailben
jelezze, valamely a helyes addszamot mutaté hivatalos dokumentum csatolasaval.

A feltoltést kovetden kell a dokumentacidkat postai iton megkiildeni az EMET NKA Igazgat6saga
részére (H-1389 Budapest, Pf. 128)

Uj megbizott regisztracié:

Amennyiben Uj megbizottat kivan regisztraltatni, ugy azt a Regisztracié meniipont alatt talalhat6

n

»Uj megbizott regisztracié” pontnal teheti meg.

Az 4j megbizott felvétele sordn csatolni kell az 0j alairt regisztracios adatlapot is. Az alairasi
cimpéldany csatolasa opcionalis, amennyiben valtozott az alairasra jogosult személye a korabban
megadotthoz képest, az alairasra jogosult képvisel alairasi cimpéldanyat is fel kell tolteni.
Amennyiben egy megbizott van, mindenképp teljeskor jogosultsagot valasztasat javasoljuk.

A feltoltést kovetben az eredeti alairast tartalmazé regisztraciés adatlapot postai Uton be kell
kiildeni az NKA Igazgatdsaga részére (H-1389 Budapest, Pf. 128.)

Az 0Gj megbizott regisztraciéja soran képzo6dik egy nyilvantartasi szam, amelynek
segitségével az elmentett regisztracios folyamat folytathaté a Regisztraci6/Megbizott
regisztracio folytatasa meniipontban.

Jogi dokumentacidk:

A rendszer automatikusan bekésziti a valasztott szervezeti formanak megfeleld, kotelez6en
feltdltendd jogi dokumentacidkat. A kiilonféle szervezeti formakhoz tartozo, kotelezéen
feltoltend6 dokumentumokrdl itt tajékozodhat.
Amennyiben alairasi cimpéldanyt is fel kell toltenie, gy a kivonatban képvisel6ként
megjelolt személy vagy személyek aldirasi cimpéldanya fogadhato el.
Megfelel6 a 30 napon belill kiallitott, eredeti
o kozjegyz6 altal kidllitott aldirasi cimpéldany,
e ligyvéd altal a cégbejegyzési (valtozasbejegyzési) eljaras soran ellenjegyzett, alairas-
minta,
e pénzintézeti és/vagy kincstari alairas-bejelentd karton, vagy mindezek masolata eredeti
kozjegyz6i hitelesitéssel.
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a cégnyilvanossagrél, a birésagi eljarasrél és a
végelszamolasrdl sz6l6 2006. évi V. 9. § (3) bekezdése torvény értelmében ligyvéd az alairas-
mintat kizarélag cégbejegyzési vagy valtozasbejegyzési eljaras sordn jegyezheti ellen abban az
esetben, amennyiben a cég létesitd okiratat, vagy a létesité okirat médositasat is 6 késziti vagy
szerkeszti és jegyzi ellen, és az alairas-minta a cégbejegyzési vagy valtozasbejegyzési kérelem
mellékletét képezi. Az ligyvéd nem jogosult cégeljarason kiviil aldirds-minta ellenjegyzésére,
illetve az aldirds-mintaval Osszefiiggésben hiteles kiadmanyok kiadasara, az elveszett mintak
id6kozbeni potlasara.

Ennek értelmében iligyvéd altal ellenjegyzett alairas-mintat, nyilatkozati zaradékkal
kiegészitve kizardolag kozkereseti tarsasag, betéti tarsasag, korlatolt felelGsségli tarsasag és
részvénytarsasag regisztracidja esetében fogadunk el, amennyiben az cégbejegyzési vagy
valtozasbejegyzési eljaras soran késziilt, és ez az okiratbol kitlinik.
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Mit fogadunk el ,hiteles” cégkivonatnak?

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ,hiteles cégkivonat” kiallitasara csak
e cégbirdsag,
e az Igazsagiigyi Minisztérium Céginformaciés és az Elektronikus Cégeljarasban
Kozremiikddd Szolgdlata, illetve
o kozjegyz6
rendelkezik hataskorrel. Természetesen ezen szervezetek altal kiallitott dokumentumok
fénymasolata, egyéb mddon tortént sokszorositasa mar nem mindsiil hitelesnek.

A kiadmany akkor hiteles, ha a fenti Szolgalat hitelesité zaradékat tartalmazza, valamint a
kiadmany kiallitéjat azonositd bélyegzbjével és eredeti alairassal latja el a masolatot.

A kiadmany kozokirat, mely teljes bizonyité erdvel bir. Minden egyéb mddon - papir alapon -
kiallitott, masolt cégkivonat nem mindsiil kozokiratnak, igy nem hiteles.

Tekintettel arra, hogy a regisztraciéhoz hiteles cégkivonatot kell benyujtani, igy csak a fenti
szervezetek egyike altal, kozokirat formajaban kiallitott cégkivonatot fogadjuk el.

Felhivjuk figyelmét, hogy - tekintettel arra, hogy az elektronikus kézokirat kizarélag elektronikus
formaban hiteles, kinyomtatott valtozatdhoz nem f(iz6dnek jogkovetkezmények -
Igazgatosagunknak nem all médjaban az elektronikus kézokiratot befogadni.

E témaban tovabbi informacidk taldlhatok a http://ceginformaciosszolgalat.kormany.hu honlap
oldalain.

Tajékoztatjuk, hogy a regisztracié benyujtasa utdn (benytjtas gombra kattintva) egy visszaigazolo
e-mail-t kap az On altal megadott e-mail cimre. A visszaigazolé e-mail-ben taldlhaté linkre
kattintassal meg kell erdsitenie a regisztracids szandékat. Ezutan a belépéshez sziikséges adatokat
e-mail-ben kapja meg. Amennyiben a megadott jelszavat elfelejti, agy van lehetdség jelszo
emlékeztetd kérésére is a Felhasznaloi fiok linken Keresztiill elérhetd jelszéemlékeztetd
segitségével.

A regisztracid véglegesitésének feltétele, hogy a regisztracié soran feltéltott jogi dokumentaciok,
valamint szervezet esetén a ,Regisztracios adatlap szervezetek részére” dokumentum (az elsd
szamu vezetd altal alairva) postai uton is bekiildésre kertiljenek az EMET NKA Igazgat6saga
részére (H-1389 Budapest, Pf. 128). Az EMET NKA Igazgatésagan a feltoltott és a postai Gton
benytjtott jogi dokumentaciok dsszevetésre és ellendrzésre keriilnek. Amennyiben azok nem
felelnek meg az el6irt feltételeknek, vagy nem egyeznek, tigy a regisztracié visszavonasra kertl.

Szervezetek esetén minden egyes Uj regisztracié6 megkezdése esetén Uj regisztraciés adatlap
keletkezik, ezért, ha volt korabban megkezdett, majd visszautasitott regisztraci6 (amelyrdl e-mail-
ben értesitést kapott), gy az mar nem érvényes, és ismételt regisztracié esetén nem
alkalmazhaté.

A regisztracio Kitoltése és benyujtasa soran jelentkezé probléma esetén a (+36 1) 327-
4366 és (+36 1) 327-4431 telefonon adunk felvilagositast: hétfotol-csiitortokig: 8.00-16.00
oraig, pénteken: 8.00-13.30 6raig.

A regisztracioval kapcsolatos e-mail visszajelzés is csak a fenti idépontokban torténik és
elérheti a 48 orat is!
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Amennyiben munkatarsaink telefonon nem érhetdk el, ugy kérdéseiket a regisztracio@nka.hu e-
mail cimre is elkiildhetik.
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