Kitoltési utmutaté
az egyetemes postai szolgaltatast nem helyettesito

postai szolgaltatdok altal kitoltendé adatszolgaltatasi (irlaphoz

Altalanos ismertetés

Az adatszolgaltatasi Urlap kitdltésekor javasoljuk, hogy elsé alkalommal végezzenek egy el6zetes
attekintést a kért adattartalomrol annak érdekében, hogy felkészilhessenek az adatok feltdltésére. Az
NMHH Adatkapu hasznalata idékorlatos, javasoljuk, hogy a kitdltés soran td0bbszér mentsék le a mar
kitoltott Grlapot, hogy adatvesztés ne térténhessen a programbdl vald kiléptetés esetén.

Az (rlapok alapértelmezésben a ,0” szamokkal feltdltve jelennek meg. A tablazatok ,6sszesen” sorai
nem tolthetéek, azokat a program automatikusan tolti fel az 6sszesitett adatokkal. (Amennyiben csak
Osszesitett adat all rendelkezésre, gondoskodni kell a megfeleld bontasu adatsorok kitdltéséhez
szilkséges részadatok gylijtési rendszerének kialakitasardl. Kivételes esetben a részadatok
becslésével kell az adatokat feltdlteni, az 6sszesen sorok hozzaférhetévé tételére nincs lehetéség.)

Az Urlapok feltdltéséhez a Hatosag www.nmhh.hu honlapjanak Nyitéoldalan (a jobb felsé kék szinnel
keretezett részben) az ,NMHH Adatkapu” linket kell valasztani, majd az ,ligyfélkapus belépés”
feliratra rakattintani. Az ugyfélkapus belépésnél a www.magyarorszag.hu hozzaférési kédjait kell
hasznalni (amennyiben az elézetes regisztracio mar megtortént). Felhiviuk a figyelmet, hogy a
hozzaféréssel kapcsolatban az ,adatszolgaltatasi ismertetd” tartalmaz részletes informaciokat!

A sikeres azonositas utan az Adatkapu oldala jelenik meg. A bal oldali menlsorban a
Postafeliigyeleti F6osztaly linkre kattintva a jobb oldalon megjelennek az Grlapok.

Harom féle Grlap jelenik meg, de az adatfeltdlt6 szamara csak az az Urlap hozzaférhetd kitdltésre,
amely szolgaltatdskategdridban a hatdsag nyilvantartasa szerint mikadik.

Az Urlapon az adatok rendszerezett formaban, ugynevezett fulenként” téltheték fel. A fulek kdzott
szabadon lehet kattintassal valtogatni. Minden fil als6 részében van ,ellenérzés” és ,mentés” gomb.
Az id6korlat miatt a ,mentés” gomb hasznalata javasolt.

Az Osszes adat feltdltése utan elséként el kell végezni az ellenérzést. A beirt adatok formai
megfelel6sége az ,ellenbrzés” gombra torténé kattintassal végezhetd el. Az ,ellenérzés” gomb a
teljes Urlap ellenérzését végzi el, pirossal jelolve azokat az adatrészeket, amelyek az adatfeltdltéskor
kimaradtak, vagy a beirt adat nem megfeleld.

Csak akkor lehet tovabblépni, ha az ellenérzés nyoman megjelend gépi lzenet a kdvetkezé: ,Az
adatok formai szempontbd6l megfeleléek’. Amennyiben az adatok nem felelnek meg a kitoltési
szabalyoknak, a program nem enged tovabblépni, de megjeldli minden fll esetében piros szinnel a
hibakat.

A formailag helyesen kitoltott Grlapot le kell menteni a ,mentés” gombbal, majd a megjelend
.Bekiildés” gombra térténd kattintassal lehet bekildeni a Hatdésag részére. A bekildéskor egy
figyelmeztetd izenet jelenik meg a képernydn: Biztosan bekildi?” Erre a jelzésre igennel valaszolva
(kattintva), a bekildés folyamata megkezddédik. Sikeres bekildés esetén a Bekiildés gomb alatt
megjelenik az elektronikus azonosité szama. Ez igazolja a bekuldést. A program altal bekuldott Grlapot
a Hatésag elektronikus Adatkapu rendszere iktatja is, kb. 20 perc elteltével a bekildés gomb alatt
megjelenik a bekuldétt adatszolgaltatas iktatoszama is.

A bekulldétt adatszolgéltatds nyomtathaté vagy az adatfeltdlté valasztasa szerint PDF formatumban
kimenthet6 a rendszerbdl. Felhivjuk a figyelmet, hogy a beklldétt adatszolgaltatasi Grlap tartalma
késébbi bejelentkezéskor is megtekinthetd az Adatkapu rendszerén.



Amennyiben az adatlap moédositasara van szikseég, az (rlapon az adatokat modositani szikséges,
majd az el6z8ekben leirt moédon ismételten be kell kuldeni az drlapot. Az ismételt bekuldésnek Uj
elektronikus azonosité szama és iktatdészama lesz. A Hatdésag az utolsoként bekuldétt Grlapot tekinti
hiteles és végleges példanynak.

1. Ful: Alap
Itt kell megadni a szolgaltatdé nevét, a kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit. A kapcsolattartoként azt
a személyt célszerli megjeldlni, aki az Grlap adatainak feltdliését végezte és a beirt adatok helyessége
tekintetében kompetens. Az elérhetéség megadasi sorrendje kotott, elséként a telefonszamot kell
megadni arab szamokkal folyamatosan szok6z nélkil, majd az elektronikus levélcimet.

2. Fil: Bevételi/koltségi adatok
A ,B” oszlopban kell megadni a Szolgéltaté belfdldi véllalkozasainak az 6sszes postai és hozza
kapcsolodo szolgaltatasbol szarmazo nettd arbevételét, beleértve a nemzetkézi forgalomba iranyuld
és onnan érkez6 kuldeményekbdl szarmazd bevételt is, a szolgaltatd altal végzett postai
szolgaltatastipusnak megfeleld sorban.
A ,C” oszlopban kell megadni a Szolgaltaté belfdldi vallalkozdsainak az 6sszes postai és hozza
kapcsolodo szolgaltatasbol szarmazo teljes miikodési koltségét, beleértve a nemzetkozi forgalomba
iranyulé és onnan érkez6 kildeményekbdl szarmazo koltséget is, a szolgaltaté altal végzett postai
szolgaltatastipusnak megfeleld sorban.

Az adatokat Ft-ban kell megadni!

A 2013-as évben lebonyolitott szolgaltatds bejelentések nyoman kiadott hatésagi hatarozat
tartalmazza a bejelentett szolgaltatas tipusat vagy tipusait (futédrposta, expressz, Nemzetkdzi EMS,
Egyéb, /Jelentés hozzaadott értéket képvisels specialis/ tobbletszolgaltatasok).

Nemzetkozi EMS szolgaltatast kizarolag a Magyar Posta Zrt. végez!

3. Fil: Halézati adatok
A foglalkoztatottsagi adatokat a szolgaltatd altal végzett postai szolgaltatastipusnak megfelelé sorban
kilon-kulon kell megadni a telies és a részmunkaidés foglalkoztatottakra vonatkozéan. Teljes
munkaidés foglalkoztatottnak szamit a napi 8 éraban foglalkoztatott munkavallalé. Azok a
munkavallalok, akik kevesebb, mint 8 6rat dolgoznak naponta, részmunkaidésnek szamitanak. /FTE:
telies munkaidére atszamitott létszam (Full Time Equivalent). FTE-ben 1 egésznek szamit a 8 éras
munkaeré. 4 6ras munkaerd FTE-ben 0,5-nek szamit. Ettdl eltéré idbtartam esetén aranyositani kell a
8 6ras egészhez./
A foglalkoztatottsagi tablazat jobb oldali részét ,Ebbdl egyetemes és/vagy azt helyettesité postai
szolgaltatasban is foglalkoztatottak” csak az egyetemes postai szolgaltaté (Magyar Posta Zrt.) és az
egyetemes postai szolgaltatast helyettesitd postai szolgaltatdé (engedélyes) postai szolgaltatdé (2014-
ben engedély nem kertlt kiadasra) tolti.
Ezen a fllon a masodik tablazat szolgaltatastipusonként kéri a futarok, az lgyfélszolgalati helyek,
kildemény-feldolgozast végz8 kozpontok és foglalkoztatott alvallalkozok szaméat. Az ,Ebbél
egyetemes és/vagy azt helyettesité postai szolgaltatast is ellaté helyek” oszlopot csak az egyetemes
postai szolgaltatd (Magyar Posta Zrt.) és az egyetemes postai szolgaltatast helyettesitdé postai
szolgaltaté (engedélyes) postai szolgaltatd (2014-ben engedély nem kertilt kiadasra) tolti.

4. Fil: Forgalmi adatok
A forgalmi adatok alatt a felvett postai kiildemények szamat értjuk. Minden egyes kilon cimirattal
ellatott postai kiildemény kulon tételnek szamit, a puttony és raklap kategériak nem értelmezhetéek,
hiszen azok valbéjaban tobb postai kildeményt tartalmaznak.
A forgalmi adatokat 2000 g alatti és 2000 g feletti bontasban kérjik statisztikai okokbal.



5. Fiil: Min6ségi adatok
A mindségi adatok a kézbesithetetlen, sérilt, elveszett postai kildemények szamanak, a postai
szolgaltatassal szemben benyujtott panaszok, jogos panaszok, kartéritések szamat, valamint a
kifizetett kartéritések 6sszegét jelenti Ft-ban megadva!

6. Fiil: Csomag iranyonként
Ebben a tablazatban kizardlag a 2000 g feletti tdmegl postai kildemények szazalékos aranyat kell
megadni irdnyonkénti megoszlasban.

7. Fil: Csomag volumen adatok
A csomagok darabszamat a tablazat szerinti bontasban és tdmegkategoérianként kérjiik megadni.

8. Fiil: Vevoi kor
A vevéi kdr megoszlasat szazalékosan legalabb becsléssel kérjuk megadni.



