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1 Wstep

Niniejszy dokument opracowany zostal na potrzeby badania czasu przebiegu zwyktych
(nierejestrowanych) przesytek pocztowych, uzyskanego w danym roku przez operatora
wyznaczonego, w zakresie uslug powszechnych w obrocie krajowym dla pojedynczych
przesytek listowych priorytetowych i ekonomicznych.

Przedmiotem dokumentu jest Instrukcja dla Instytucji Badawczej przeprowadzenia badania
czasu przebiegu przesytek pocztowych, zwana dalej Instrukeja.
Dokument powstat na podstawie nastepujacych aktow regulacyjnych i normatywnych:
1. Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1481).
2. Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. poz. 545).
3. Miedzynarodowego Kodeksu Badan Rynku i Badan Spotecznych ICC/ESOMAR!.
4. Regulaminu $wiadczenia uslug powszechnych — Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr
48/2018 Zarzadu Poczty Polskiej S.A. z dnia 20 marca 2018 roku zmieniajacej Uchwale
w sprawie Regulaminu $wiadczenia uslug powszechnych oraz w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego Regulaminu $wiadczenia ustug powszechnych.
5. PN-EN 13850:2013-06P? Ustugi pocztowe - Jako$¢ ushug - Pomiar czasu przebiegu od
konca do konca pojedynczych przesytek priorytetowych i przesytek pierwszej klasy.
6. PN-EN 14508:2016-04P Ustugi pocztowe - Jako$¢ ustug- Pomiar czasu przebiegu od
konca do konca pojedynczych przesytek bez pierwszenstwa i przesylek drugiej klasy.
Instrukcja jest dedykowana dla ustug realizowanych przez operatora wyznaczonego
dziatajacego na terenie calego kraju, przy organizacji badania dostosowanego do struktury
organizacyjnej Poczty Polskiej oraz obowigzujagcego regulaminu $wiadczenia ustug
powszechnych [4].

! Oficjalne thumaczenie na jezyk polski: http://www.ofbor.pl/index.php/standardy#esomar
2 Nowelizacja w trakcie opracowywania.
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2 Definicje

Ponizsze definicje sprowadzono do zakresu ustug i badan zwigzanych z Instrukejg oraz zostaly
dostosowane do jej potrzeb.

Adres — oznaczenie miejsca dorgczenia przesytki pocztowej wskazane przez nadawce albo
miejsce zwrotu do nadawcy.

Adresat — panelista wskazany przez nadawce, jako odbiorca przesyitki pocztowe;.

Audytor —niezalezna od kontrolowanego operatora i regulatora osoba fizyczna lub
organizacja, uprawniona do prowadzenia weryfikacji badania.

Badanie — badanie czasu przebiegu przesylek pocztowych listowych nierejestrowanych.

Czas przebiegu — liczba dni, ktore uptynety pomigdzy datg wprowadzenia a datg doreczenia
przesyiki.

Data nadania — dzien, w ktérym przesytka pocztowa zostaje wrzucona do nadawczej
skrzynki pocztowej lub zostaje nadana w okienku placowki pocztowe;.

Data doreczenia — data dostarczenia przesyltki pocztowej pod podany adres.

Data wprowadzenia — dzien, od ktoérego liczony jest czas przebiegu przesytki pocztowej,
jezeli ma to miejsce przed podanym na skrzynce nadawczej czasem ostatniego
wyjmowania przesytek z tej skrzynki danego dnia lub czasem granicznym
zadeklarowanym w regulaminie [4] przez operatora pocztowego to jest on rowny dacie
nadania. W wypadku wrzucenia przesytki po tym czasie, data wprowadzenia jest
nastepny dzien.

Instytucja Badawcza — podmiot wyspecjalizowany w realizacji badan rynkowych
nieposiadajagcy powigzan  wlasnosciowych lub  kontrolnych  z operatorem
wyznaczonym, wybrany i zatrudniony do badania czasu przebiegu przesytek
pocztowych zgodnie z metodyka okreslong w Instrukcji.

Krajowy Organ Regulacyjny — Urzad Komunikacji Elektroniczne;.

Nadawca — panelista, ktory przekazuje przesytki pocztowe operatorowi wyznaczonemu do
doreczenia.

Obszar geograficzny — cze$¢ kraju, wynikajaca z jego podzialu administracyjnego, tu
wojewodztwo.

Obszar pocztowy — jedna z czesci, na ktore jest podzielone cate terytorium, na ktoérym
dziata operator pocztowy i ktéra jest wlasciwa do scharakteryzowania szczegotow
doregczania pocztowego.

Operator pocztowy — przedsigbiorca uprawniony do wykonywania dziatalno$ci pocztowe]
na podstawie wpisu do rejestru operatordw pocztowych.

Operator wyznaczony — operator  pocztowy obowigzany do $wiadczenia ushug
powszechnych.

Panel — zespdt oso6b lub firm zatrudniony w badaniu, jako nadawcy 1 adresaci poczty
testowej, uczestniczacy w pomiarach czasu przebiegu przesytek pocztowych.

Panelista — osoba lub firma zatrudniona przez Instytucj¢ Badawcza, jako nadawca i adresat
poczty testowe;.

Poczta testowa — przesytki pocztowe sporzadzone w systemie pomiarow testowych celem
wprowadzenia do obiegu i oceny ich parametrow w strumieniach poczty rzeczywistej.

Poczta rzeczywista — przesytki pocztowe obecne w istniejacym systemie operatora
wyznaczonego.
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Projekt badania — szczegétowe przypisanie przesytek testowych panelistom (nadawcy
1 adresatowi) oraz okreslenie parametrow przesylek pocztowych (np. wielkos¢,
priorytet, numer) i dni nadania.

Przesylka ekonomiczna (przesylka klasy B)—przesylka listowa niebgdaca przesytka
listowa najszybszej kategorii.

Przesylka listowa — przesytka pocztowa z korespondencjg lub druk z wylaczeniem
przesylek reklamowych, ktora jest klasyfikowana wedlug szybko$ci opracowania
(przesytka priorytetowa lub ekonomiczna).

Przesylka priorytetowa (przesylka klasy A) — przesytka listowa najszybszej kategorii,
specjalnie oznaczona i specjalnie opracowywana w odroznieniu od przesyltek
ekonomicznych.

Przesylka pocztowa — rzecz opatrzona oznaczeniem adresata i adresem, przedtozona do
przyjecia lub przyjeta przez operatora pocztowego w celu przemieszczenia
1 dorgczenia adresatowi, speiniajagca wymagania dotyczace masy i wymiaréw dla
wybranej ustugi.

Przesylka testowa — przesytka pocztowa, przesylana w celu pomiaru czasu przebiegu
zgodnie z projektem badania.

Relacje — grupy strumieni poczty testowej, dobrane wedlug wybranych parametrow (np.
odleglosci miedzy nadawca i adresatem badz rodzajem obszaru, w ktérym
zamieszkuje nadawca lub adresat).

Rozklad dni nadania — procent przesylek testowych nadanych kazdego dnia w danym
okresie.

Skumulowany rozklad dni dore¢czen — skumulowany procent poczty dorgczonej w danym
okresie od D+1 do D+10.

Strumien poczty testowej — przeptyw  przesytek testowych pomiedzy dwoma
panelistami/obszarami.

Ustluga pocztowa —ustuga, obejmujgca przyjmowanie, sortowanie, przemieszczanie
1 dorgczanie przesytek pocztowych w relacji migdzy nadawca a odbiorcg (adresatem).

Waga — warto$§¢ wspoétczynnika w celu skompensowania réznicy miedzy wartosciami
parametréw w systemie pomiarowym i odpowiednikami dla rzeczywistych przesytek.

WER — Wezet Ekspedycyjno-Rozdzielczy.

Wiasciwosci wyrozniajgce przesylki — wtasciwos¢ (cecha) przesytki pocztowej majaca
wplyw na wynik badania:

dzien nadania, jako dzien tygodnia,

typ obszaru nadania,

zasigg,

typ obszaru dorgczenia,

NN NN

wymiary/przedziaty wagowe,
v" metoda adresowania.

Wykonanie na czas — odsetek przesytek pocztowych dorgczonych w okreslonym terminie
wedtug standardu ustugi.

Zasieg — wlasciwos¢ (parametr) okreslajaca czy nadawca i adresat znajdujg si¢ na obszarze
tego samego wojewodztwa czy roznych.
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3 Obowigzki Instytucji Badawczej

Obowigzkiem Instytucji Badawczej jest prawidlowa realizacja badania, a w tym:

1. Przeprowadzenie badania zgodnie zustaleniami dokonanymi z Zamawiajacym.
Instytucja Badawcza nie moze podejmowac dziatan nieustalonych z Zamawiajacym.

2. Zapoznanie Zamawiajacego ze wszystkimi szczegdtami technicznymi zwigzanymi
z realizacjg badania.

3. Nie udostepnianie osobom trzecim bez zgody Zamawiajgcego, nast¢pujacych
dokumentow:

a. sprawozdania z badania, specyfikacji i innych informacji dostarczanych przez
Zamawiajacego,

b. danych osobowych panelu,

c. danych i wynikéw badania.

4. Umozliwienie Zamawiajacemu lub Audytorowi powotanemu przez Zamawiajacego,
przeprowadzenia weryfikacji prac przygotowawczych, sposobu przeprowadzenia
badania oraz jego wynikoéw, przy czym dane osobowe panelu i szczegotowe dane
zawierajace takie informacje, moga by¢ udostepnione wytacznie Audytorowi.
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4 Zasady projektowania badania z zastosowaniem poczty testowej

Celem badania jest wykonanie rocznych pomiaréw czasu przebiegu pojedynczych przesylek
listowych nierejestrowanych, na tej podstawie okreslenie wskaznikéw jakosciowych ustugi,
w postaci wskaznikéw czasu przebiegu przesylek pocztowych.

Aby cel zostat zrealizowany niezbedne jest zorganizowanie irozmieszczenie panelu oraz
okreslenie strumieni przeplywu poczty testowej na obszarze dziatania operatora
wyznaczonego. Nalezy w tym celu opracowa¢ Projekt badania zapewniajacy wiarygodnos¢
badania, oparty na probie poczty testowej. Wiarygodno$¢ badania nalezy uzyskaé
wprowadzajac podzial obszaru dziatania operatora pocztowego na obszary i typy pocztowe,
a takze ustalajgc relacje oraz strumienie poczty testowej i wtasciwos$ci wyrdzniajace przesytki
testowe. Przeptywy i1 wlasciwosci wyrdzniajace poczty testowej powinny mozliwie wiernie
odzwierciedla¢ rzeczywisty ruch pocztowy.

4.1 Zasady organizacji panelu

Panel realizujagcy badanie organizuje i zarzadza nim Instytucja Badawcza, zgodnie
Z nastepujacymi zasadami:

1. Nadawcy 1 adresaci przesylek testowych musza by¢ niezalezni od operatorow
pocztowych. Operator pocztowy nie moze wptywa¢ na zachowanie panelu, gdyz
wptywalby tym samym na wyniki badania. Nalezy wyeliminowa¢ mozliwo$¢ wymiany
informacji pomigdzy operatorem pocztowym a panelem oraz mozliwosé
manipulowania jakoscig ustug §wiadczonych nadawcom 1 adresatom poczty testowe;.

2. TozsamoS$ci panelu nie ujawniania si¢ stronom trzecim, zgodnie z kodeksem [3]
z wyjatkiem przypadkéw wynikajacych z wezesniejszych zobowigzan panelu.
Instytucja Badawcza powinna dotozy¢ wszelkich staraf, aby ograniczy¢ dostgp do
informacji o rozmieszczeniu panelu. Wymaga si¢, aby na podstawie publikowanych
informacji nie mozna bylo zidentyfikowaé obszarow nieobjetych badaniem.
W przypadku koniecznosci udostepnienia danych pojedynczego panelisty, jego
lokalizacja nie powinna by¢ okreslona dokladniej niz powiat lub miasto, a dla miast na
prawach powiatu, niz dzielnica miasta. W przypadku ujawnienia danych osobowych
jakiegokolwiek panelisty nalezy wylaczy¢ go z badania. Pelne dane osobowe moga by¢
udostepnione jedynie audytorowi.

3. Rekrutacje panelistow nalezy prowadzi¢ sposrdd osdb niemajacych zadnego powodu,
aby w jakikolwiek sposob ingerowa¢ w wyniki badania. Osoby bedace w sporze
prawnym z operatorem pocztowym nie powinny by¢ zatrudniane w badaniu. Panelistow
nalezy poinformowa¢ o celu prowadzenia badania i wiasciwie przeszkoli¢. Za
wykonywang prace¢ nalezy ich wynagrodzi¢. Panelisci zobowigzani s wykonywac
zlecone prace samodzielnie. Jednak w przypadku krotkiej nieobecno$ci panelisty osoba
mu bliska 1 cieszgca si¢ jego zaufaniem moze sporadycznie zastgpi¢ go w obowigzkach
pod warunkiem, ze zostata odpowiednio przeszkolona i powiadomiono o tym Instytucje
Badawcza. Ponadto obowigzkiem kazdego panelisty jest ztozenie stosownego
o$wiadczenia o spetnieniu przez niego wymagan formalnych.

Praktyka przy organizacji panelu powinno by¢ wytaczenie dziennikarzy, pracownikow
zatrudnionych etatowo w badaniu rynku i oséb zwigzanych z Krajowym Organem
Regulacyjnym. Wykluczy¢ nalezy rowniez pracownikéw sektora biznesu,
zainteresowanych wspotpraca z operatorem pocztowym lub jego konkurencja.

Kazdy z panelistéw powinien posiada¢ indywidualng skrzynke oddawczg, umieszczong
w widocznym miejscu lub korzysta¢ ze skrzynki udostgpnionej przez administracje
budynku lub ze zbiorczej wiejskiej skrzynki udostepnionej przez operatora pocztowego.
Do skrzynki oddawczej powinien by¢ zapewniony dostep dla listonosza.
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Preferowane sa osoby korzystajace z mediow elektronicznych (Internet), posiadajace
konto e-mailowe. Wymogiem minimalnym jest posiadanie telefonu komérkowego lub
stacjonarnego domowego.

Nie nalezy wykorzystywaé w przesylaniu poczty testowej adresOw instytucji
1 organizacji zajmujacych si¢ badaniami rynku i ochrong konsumentow, w tym réwniez
adresu Instytucji Badawcze;.

4. Instytucja Badawcza powinna stale monitorowaé osiggni¢cia panelu i poszczegolnych
panelistow. W przypadku znaczacego spadku osiagnig¢ w zakresie dorgczen na czas
danego panelisty, nalezy przeanalizowa¢ przyczyny takiej sytuacji (np. zmiana
listonosza, sezon urlopowy itp.). Jezeli przyczyna powyzszej sytuacji sa problemy
osobiste panelisty lub zaniedbanie obowigzkow dotyczacych badania, wtedy mozliwie
szybko nalezy dokona¢ jego wymiany, a niewiarygodne przesyiki nalezy wycofad
z badania w procesie walidacji.

5. Nie mozna stosowa¢ w badaniu tych samych skrzynek pocztowych i1 adresow
odbiorcow dtuzej niz przez 4 kolejne lata.

6. Wymagana jest fluktuacja panelu. Ci sami panelisci nie mogg realizowac badania dtuzej
niz 4 kolejne lata. Zasada ta moze by¢ zrealizowana w nastgpujacy sposob:

a. wymiana coroczna czwartej cze$ci panelu:
Roczne proporcje wymiany panelistow nie moga by¢ w tym przypadku jedynym
kryterium. Niedopuszczalna jest sytuacja, gdy wymieniani sg panelisci, ktorzy
pracowali jedynie rok, natomiast inne osoby, biorgce udziat w badaniu, pracuja
znacznie dluzej niz 4 kolejne lata. Zabroniona jest takze selektywna wymiana,
polegajaca na eliminowaniu panelistow osiggajacych najnizsze wyniki doreczania
na czas, jezeli ich praca pozostaje bez zastrzezen.

b. wymiana calego panelu po 4 latach:

Niedozwolona jest sytuacja, gdy po uptywie okresu czterech lat, panelista pozostaje
poza badaniem przez krotki okres - np. przez tydzien lub miesigc, a nast¢pnie
ponownie bierze w nim udziat przez kolejne cztery lata. Ponowne zatrudnienie lub
wykorzystanie tego samego adresu moze mie¢ miejsce dopiero po poOtrocznej
przerwie.

c. stworzenie wigkszego panelu niz to wynika z faktycznych potrzeb Badania:

Zaleca si¢ okresowe ,od$wiezanie” powigkszonego panelu. Oznacza to, ze
paneli$ci bioracy udzial w badaniu przez wigksza czg$¢ roku powinni zostaé
wymienieni po maksymalnie 4 latach, natomiast uczestnicy panelu biorgcy udziat
np. tylko w okresie wakacyjnym moga by¢ rzadziej zmieniani. Mozliwa jest
rowniez kombinacja wymienionych metod.

W przypadku wymiany panelisty w trakcie badania nie wymaga si¢, aby nastepca
byl z tej samej miejscowosci, ale powinien on mieszka¢ w tym samym obszarze
pocztowym.

4.2 'Wymagania do Projektu badania poczty testowej i rozmieszczenia panelu

1. Obszary pocztowe

W porozumieniu z Krajowym Organem Regulacyjnym caly obszar Polski podzielono na
30 obszarow pocztowych typu miejsko/wiejskich o podobnych wielkosciach. Jako
podstawe podziatu przyjeto administracyjny podzial kraju; 16 wojewddztw, przy czym
w wojewddztwie utworzono dwa lub jeden obszar pocztowy. Z wojewodztwa
mazowieckiego wydzielono Warszawe, ktora stanowi trzydziesty pierwszy obszar
pocztowy. Nalezy doda¢, Zze podzial na obszary pocztowe jest wykorzystany do
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roéwnomiernego rozmieszczenia panelistow na terenie kraju. Przyjety podziat jest zgodny
ze strukturg organizacyjng Poczty Polskiej 1 wynika ze strumieni poczty rzeczywiste;j.
Z uwagi na zgodno$¢ z podziatem administracyjnym kraju mozna si¢ spodziewac, ze
struktura ta bedzie odpowiednia w przypadku zmiany operatora wyznaczonego.
Numeracj¢ obszardw przyjeto umownie, a granice wyznaczono w oparciu o granice
powiatdw oraz miast na prawach powiatu iprzedstawiono w Zalgczniku A do
niniejszego dokumentu. Zalgcznik zawiera takze liczby panelistow, w podziale na
miejskich 1 wiejskich (stosownie do typow obszarow) przypisanych do poszczegdlnych
obszaroéw pocztowych. Podziat na obszary pocztowe utatwia rozmieszczenie panelu na
calym obszarze dzialania operatora pocztowego, w sposdb umozliwiajacy wierne
odzwierciedlenie ruchu generowanego przez rzeczywistych nadawcéw indywidualnych.
2. Obszary geograficzne

Nowa edycja norm [5 i 6] podaje, ze odleglos¢ pomigdzy nadawca i adresatem nie jest
juz whasciwos$cig wyr6zniajacag. W wyniku, czego zrezygnowano ze stosowania relacji do
200 km 1 powyzej 200 km oraz z ruchu lokalnego. Jest to zgodne z organizacja logistyki
Poczty Polskiej, gdyz wszystkie przesylki przechodza przez WER (jeden w kazdym
wojewodztwie). Studium poczty rzeczywiste] okresla wielko$¢ ruchu pocztowego
w obrgbie wojewodztwa 1 pomigdzy wojewddztwami oraz w wydzielonej Warszawie.
Otrzymane w 2017 roku wyniki potwierdzaja, ze ruch rzeczywisty zamykajacy si¢
wewnatrz wojewodztw stanowi znaczaca cze$¢ ruchu pocztowego (ok. 50%). Ponadto
wystepujace znaczne rdznice w strumieniach poczty migdzy wojewoddztwami nie sg
skorelowane z odlegtoscig pomigdzy wojewodztwami. Logistyka poczty preferuje relacje
z duzymi strumieniami i nie zapewnia szybkiego transportu przesytek w relacjach gdzie
ruch ten jest minimalny.

3. Typy obszarow

Na potrzeby wyznaczania relacji przeptywu przesylek testowych, odpowiednio do
rzeczywistych zachowan uzytkownikoéw systemu pocztowego wprowadzone zostaty typy
obszardw, ktore przedstawiono 1 zdefiniowano w Tabeli 1.

Tabl. 1 Typy obszarow

Typ obszaru Definicja

Miejscowosci bedace miastami z zaludnieniem w granicach
administracyjnych powyzej 10 tys. mieszkancow, miasta bedace siedzibami
wladz powiatdw oraz miasta na prawach powiatu.

obszar miejski
(miasto)

Miejscowosci z zaludnieniem w granicach administracyjnych ponizej 10 tys.
mieszkancow z wylaczeniem miejscowosci bedacych siedzibami wtadz
powiatow.

obszar wiejski
(wies)

4. Relacje i przeplyw poczty testowej

Relacje sa zwigzane z przeptywem przesylek pocztowych pomigdzy obszarami
geograficznymi na obszarze dzialania operatora wyznaczonego. Sposob okreslenia
relacji oraz przeplywu przesylek testowych przedstawia Tabela 2. Zasieg ustugi
pokazano w Tabeli 3, a szczegdtowe strumienie poczty wewnatrz wojewddztw i miedzy
wojewodztwami okreslono w Zalgczniku C.
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Tabl. 2 Relacje przeptywu przesylek testowych

Parametry przeplywu poczty testowej
" Oznaczenie relacji Wagi (proporcje) Liczba przesylek testowych
Nazwa relacji przeplywu przesylek .
[rr] w relacjach
testowych

(Wil [ni]
miasto — miasto mm Wi ni=Win
wie$§ — wies WW W2 n=Wyn
miasto — wie$ mw W3 n3=W3n
wie$ — miasto wm W4 ns=Wy'n

Przy czym wymaga si¢ spelnienia warunkow (ZWI = 1] oraz (Z n, = nj , gdzien

1 1

oznacza calkowitg liczbe przesytek testowych, przy czym warto$ci Wi powinny
wynosi¢ nie mniej niz 0,0625.

Tabl. 3 Zasigg ustugi

Parametry przeplywu poczty testowej
. Wagi (proporcje)
. . O
Zasieg ushugi Za:inaflz[emzzze] przeplywu przesylek Liczba przesylek testowych
% testowych [ni]
[Wil
wewnatrz wojewodztwa wew Wi ni=Win
miedzy wojewodztwami mew W2 n=W>n

5. Rozmieszczenie panelu

Wymaga si¢, aby rozmieszczenie panelu byto losowe, w oparciu o podziat na obszary
pocztowe i obszary geograficzne, o ktorych mowa w ppkt.1 1 2. Wymaga si¢ przy tym,
aby w kazdym obszarze pocztowym byt umieszczony, co najmniej jeden panelista.

6. Strumienie poczty testowej

W Projekcie badania w zakresie harmonogramoéw 1 schematow przeptywu poczty
testowe] nalezy zapewni¢ mozliwie rownomierny przeptyw poczty testowej dla
wszystkich miesiecy, w ktorych prowadzone jest badanie. Strumienie poczty testowej
w ruchu wewnatrz wojewodztw 1 miedzy wojewodztwami, dla kazdego wojewddztwa,
powinny by¢ roztozone proporcjonalnie do strumieni okreslonych w studium poczty
rzeczywistej operatora wyznaczonego.

4.3 Zalozenia wykonania Projektu badania poczty testowej i rozmieszczenia panelu

1. Wybor obszaréw pocztowych

Zostalo utworzonych 30 umownych obszaré6w miejsko/wiejskich 11 obszar miejski
(miasto Warszawa), ktore wymieniono w Zalaczniku A do niniejszej Instrukcji.
Panelistow nalezy lokowa¢ we wszystkich obszarach pocztowych zgodnie
z Zalacznikiem A. Granice obszarow zostaty tak ustalone, aby jeden lub dwa stanowity
obszar jednego wojewodztwa.

Typy obszarow wraz z ich definicjami przedstawiono w Tabeli 1. Dla obszaru
wiejskiego dodatkowo wymaga si¢, aby byty to miejscowos¢, w ktdrych znajduje sig
pocztowa skrzynka nadawcza, ale preferuje si¢ te, w ktorych dziata placoéwka pocztowa.
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2. Liczebnos¢ i rozmieszczenie panelu

Na potrzeby badania nalezy utworzy¢ 150 osobowa grupe panelistow i rozmiescic ja
odpowiednio w 30 obszarach pocztowych miejsko/wiejskich oraz w 1 obszarze
pocztowym typu miejskiego (Warszawa). Wymaga si¢ przy tym, aby w kazdym
obszarze zostat umieszczony, co najmniej jeden panelista. Kazdy z panelistow ma petni¢
funkcje¢ nadawcy i adresata. Plan rozmieszczenia panelistow przedstawia Zalacznik A
1 okresla:

a) liczby panelistéw miejskich w miastach na prawach powiatu;

b) liczby panelistow miejskich w pozostatych miastach;

¢) liczby panelistow wiejskich.
Na terenie powiatu nie powinien by¢ umieszczony wigcej niz jeden panelista, a w przypadku
Warszawy wiecej niz jeden w dzielnicy.
Pomiary czasu przebiegu zaréwno przesylek priorytetowych jak i ekonomicznych nalezy
wykonywa¢ jednocze$nie przy pomocy tego samego panelu. Oznacza to, ze 150 panelistow
bedzie wysyta¢ 1 odbiera¢ przesyitki priorytetowe jak i ekonomiczne. Z uwagi na wielko$¢

proby testowej, rozmieszczenie panelu powinno by¢ optymalizowane na podstawie liczb
przesytek priorytetowych dorgczanych na terenie poszczegdlnych wojewodztw.

4.4 Wielkos¢ proby testowej

Wielkos¢ proby testowej dla poczty priorytetowej przyjeto tak, aby zapewni¢ doktadnosé
pomiaru 1% przy poziomie ufnosci 95% i oczekiwanego wyniku pomiaru, co najmniej 60%.
Wielko$¢ proby dla poczty ekonomicznej jest wyzsza niz zaleca norma, ale pozwala to na
lepsza obserwacje tendencji zmian wskaznika dla dni tygodnia i relacji.

Tabl. 4 Podstawowe parametry proby testowej dla przesytek priorytetowych i ekonomicznych

. . . s s Liczba przesylek
Rodzaj przesylki Liczba panelistow testowych
Priorytetowe 150 9 000
Ekonomiczne 150 1 800
Calkowita w1elk?sc proby 150 10 800 ¢
testowej
(I Uwaga

Norma PN-EN13850:2013-06 dopuszcza mozliwo$¢ zmniejszenia wielkosci rocznej
proby testowej przesylek priorytetowych pod warunkiem osiagnigcia odpowiednio
wysokiej wartosci wskaznika doreczen na czas (patrz PN-EN13850:2013-06P
tablica 1). Podobnie przyjeto w nowej edycji PN-EN14508:2016-04P dla przesytek
ekonomicznych. Decyzje o zmniejszeniu wielkosci proby testowej moze podjaé
Krajowy Organ Regulacyjny na podstawie wynikow badania czasu przebiegu przesytek
pocztowych z lat poprzednich.
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4.5 Wlasciwosci poczty testowej
4.5.1 WiasciwoS$ci wyrozniajace poczte testowa

1. W Projekcie badania nalezy przyjaé strumienie poczty testowej zgodne z wagami
okreslonymi na podstawie studium poczty rzeczywistej. W tabeli 2, na podstawie
normy, zdefiniowano relacje okreslajace typ obszaru nadania i dor¢czania przesylek
testowych.

2. Strumienie poczty testowej wewnatrz i pomigdzy poszczegdlnymi wojewodztwami
maja odzwierciedla¢ strumienie poczty rzeczywistej. Zasieg ustugi zdefiniowano
w tabeli 3.

3. Wilasciwosci przesylek testowych przedstawia tabela 5. Przesyltki testowe majg by¢
produkowane w trzech wymiarach i wagach C6° (waga do 20 g), C5 (waga powyzej
20 g) 1 C4 (waga 50 do 100 g). Wagi wtasciwosci przesylek powinny by¢ okreslone na
podstawie studium poczty rzeczywiste;.

Tabl. 5 Wiasciwosci przesylki testowej

Wlasciwosé Warto$¢ modalna
C6 (114 X 162 mm) do 20g
Wymiary i zakresy C 5 (162 X 229 mm) od 20g do 50g
wagowe
C 4 (229 X 324 mm) od 50g do 100g
Nadawanie skrzynki pocztowe lub okienko placéwki pocztowe;
Sposob oplacenia znaczki pocztowe
Doreczanie uzytkownicy indywidualni

pismo maszynowe

Metoda adresowania -
pismo odreczne

poniedziatek

wtorek

Dzien tygodnia nadania |$roda

czwartek

piatek

Liczby przesylek pocztowych dla poszczegdlnych wlasciwosci wyrdzniajacych obliczone
zostaly na podstawie studium poczty rzeczywistej i podane w Zalaczniku C okresowo
nowelizowanym. Wagi dla poszczegdlnych wlasciwosci nalezy odpowiednio nalozy¢
zachowujac ich proporcjonalno$¢ 1 obliczy¢ liczbe przesylek dla kazde; kombinacji
wlasciwosci.

3 Norma PN-ISO 269:2000 definiujaca wymiary kopert korespondencyjnych w szeregu C zostala wycofana,
niemniej dla ulatwienia w dokumencie pozostawiono oznaczenia C4,C5 i C6, ktore sg nadal zwyczajowo
uzywane, a w tabeli podano rzeczywiste wymiary kopert.
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Tabl. 6 Wagi dla wymiarow przesytek testowych

Parametry przeplywu poczty testowej
Wymiary przesylek Wagi (proporcje) Liczba przesylek
przeplywu przesylek testowych w relacjach
testowych [ni]
Przesytka o wymiarach C6 i wadze do 20 g WW; n=WWin
Przesytka o wymiarach C5 i wadze 20 g WW, mn=WWsn
do50g
g(r)zclegﬁﬂga o wymiarach C4 i wadze od 50 g WW; ns=WWsn

Przy czym powinien by¢ spetniony nastepujacy warunek
WWi+WW2+ .. WWx =1
Tabl. 7 Wagi dla adresowania przesytek testowych

Parametry przeplywu poczty testowej
Metoda adresowania Wagi (proporcje) Liczba przesylek
przeplywu przesylek testowych w relacjach
testowych [ni]
Pismo maszynowe WT; ni=WTin
Pismo odreczne WT2 n2=WT2'n

Tabl. 8 Wagi dla dnia nadania przesytek testowych

Parametry przeplywu poczty testowej
Dzien tygodnia nadania Wagi (proporcje) Liczba przesylek
przeplywu przesylek testowych w relacjach
testowych [ni]
Poniedziatek WA, ni=WAin
Wtorek WA2 n2=WA2'n
Sroda WA3 n3=WA3'n
Czwartek WA4 n4=WA4n
Piatek WAS n5=WA5n

4.5.2 Szczegolowe parametry projektu poczty testowej dla przesylek priorytetowych

Opracowujac Projekt badania poczty testowej dla przesytek priorytetowych nalezy uwzglednic,
ze liczba przesylek dla kazdej i-tej relacji oraz warto$ci modalnej wlasciwosci przesytek
pocztowych powinna wynosi¢ n; = Wi * n, przy czym Wi powinno zawiera¢ si¢ w zakresie od
0,25 * Wirednia do 4 * Wiednia. Sprawdzenia tego powinno si¢ dokonywac na etapie obliczania
wag.

Projekt badania powinien mozliwie wiernie odzwierciedla¢ preferencje rzeczywistych
uzytkownikow. Podstawa jego ma by¢ studium poczty rzeczywistej (Zalaceznik C), w ktorym
okreslono strumienie poczty testowej wewnatrz 1 miedzy poszczegdlnymi wojewddztwami dla
kazdej z czterech (4) relacji. Przy tym obciazenie panelistow powinno by¢ réwnomierne
w ramach kazdego wojewodztwa.
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Przy opracowywaniu proby testowej zaleca si¢ stosowanie nast¢pujacej procedury:

1.

NSk WD

Lp

O~NO OB OWN =

Przygotowac list¢ przesytek testowych.

Wylosowac rozmiar koperty dla poszczeg6lnych przesytek.
Wylosowa¢ dzien tygodnia nadania dla poszczeg6lnych przesytek.
Wylosowa¢ metode¢ adresowania dla poszczegolnych przesytek.
Wylosowaé wojewodztwo nadania i dor¢czenia wraz z relacja.
Wylosowaé nr tygodnia nadania przesytki.

W ramach kazdego wojewodztwa losowo przydzieli¢ przesytki do nadania i odebrania
panelistom.

Posortowac rekordy przesytek rosnaco zgodnie z datg nadania i nada¢ im ID.

Sugerowana metoda opracowywania proby testowej polega na wygenerowaniu tablic
zawierajacych po 9 000 pozycji zgodnych z wlasciwosciami przesylek. Program losowo
wybiera po jednej pozycji z kazdej tabeli 1 tworzy rekord w pelni opisujacy przesytke
testowa. Wylosowane pozycje tabel wylaczane sg z nastepnych losowan.

Przyktad rozwigzania pokazano na rysunku 1.

Zastosowana metoda losowania zapewnia przy tym wymaganie ilosciowe dla
poszczego6lnych wlasciwosci przesytek podanych w Zalaczniku C.

o Wojewddztwo
Dzien Adresowanie nad - dor Tydzien
tygodnia Koperta relacja nadania
1 m Cc6 pom-pom, m-m 1
1 m cé pom-pom, m-m 1
1 m C6 pom-pom, m-m 1
1 m =C6™| ‘pom-pom, m-w 2
2 m | C6 | pom-pom, W-w 2
2 Oy e - pom-maz, m-m | 2
2 0 c5 | pom-maz, m-m 2
2 | 0 ' c4 pom-maz, w-m 3

Rys. 1 Przyktady projektowania proby testowe;j

9.

1.

Sprawdzi¢ poprawno$¢ proby, w tym:

Liczbg przesylek testowych w poszczegolnych relacjach 1 dla poszczegdlnych
wlasciwos$ci na zgodno$¢ z Zalacznikiem C.

Rowny podziat przesylek testowych planowanych do nadania w poszczegdlnych
miesigcach (rozrzuty do 10% sg akceptowane).

Czy nie sg planowane do nadania przesytki w dni wolne (dni $wigteczne); jezeli
wylosowano nadanie w dzien §wigteczny preferuje si¢ zmiang (losowa) na inny tydzien
W tym samym miesigcu.

Losowos¢ przydzialu dat nadania 1 wtasciwosci przesytek dla wybranego wojewddztwa
15 wylosowanych panelistow. W przypadku stwierdzenia ,,prawidlowosci” w wykazach
przesytek do nadania (np. panelista nadaje przesytki tylko w niektore dni tygodnia
o jednym rozmiarze kopert) losowanie musi by¢ powtorzone.

Nalezy zwroci¢ uwage na fakt, ze wagi poszczeg6lnych relacji okreslono wytacznie globalnie
dla calej préby. Dla poszczegolnych wojewodztw/obszarow wagi dla relacji sg inne, co wynika
z tego, ze na terenie jednego obszaru (Warszawa) ulokowani sg wylacznie panelisci miejscy.
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4.5.3 Szczegotowe parametry proby testowej dla przesylek ekonomicznych

Przy opracowywaniu proby testowej dla przesytek ekonomicznych procedura sporzadzania jest
identyczna jak dla przesylek priorytetowych.

Caly 150 osobowy panel powinien nadawac i odbiera¢ rowniez przesytki ekonomiczne.
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5 Zasady wykonywania badania
5.1 Zasady obliczania czasu przebiegu przesylek pocztowych

Poczta testowa powinna by¢ nadawana od poniedziatku do piagtku, z wylaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy (oglaszane oficjalnie swigta).

Dzien wprowadzania przesytki do systemu pocztowego (D), wyrazony jest przez dzien
tygodnia, ktory jest przyjety do obliczen, jako pierwszy dzien czasu przebiegu. Dla przesytek
priorytetowych nadanych przed okre§long przez operatora wyznaczonego godzing (graniczng)
zbierania przesytek pocztowych dzien ten jest tozsamy z dniem nadania. Dla przesytek
ekonomicznych dzien ten jest zawsze dniem nadania.

Czas przebiegu przesylki testowej to liczba dni od daty wprowadzenia do systemu pocztowego
(nadania) tej przesyltki do daty doreczenia.

Podstawa tworzenia harmonogramow badania powinny by¢ dni robocze, w czasie ktorych, ruch
pocztowy bedzie obstugiwany przez operatora. Ogloszone oficjalnie dni §wigteczne powinny
by¢ wylaczone z obliczen, poniewaz zazwyczaj, w tym okresie rzeczywisty uzytkownik poczty
nie oczekuje dostarczania przesytek pocztowych.

Tabela 9 przedstawia harmonogram badania i obliczanie czasu przebiegu przesylek testowych
dla pigciodniowego tygodnia, z wylagczeniem sobot, niedziel i ogltaszanych oficjalnie §wiat.

Tabl. 9 Zasada obliczen dla kazdego dnia tygodnia - tydzien pieciodniowy

s s

< - Ea < -

& = & o = A z & = A o
D D+1 D+2 D+3 D+4 D+5 D+5 D+6 D+7 D+8
D D+1 D+2 D+3 D+4 D+4 D+5 D+6 D+7
D D+1 D+2 D+3 D+3 D+4 D+5 D+6
D D+1 D+2 D+2 D+3 D+4 D+5
D D+1 D+1 D+2 D+3 D+4
D D+0 D+1 D+2 D+3

Uwaga 1: Przesytki pocztowe wysylane w niedzielg sg traktowane jak poczta nadana
w poniedziatek.

Uwaga 2: Przesylki pocztowe wysylane w dni §wigteczne (ogtaszane oficjalnie) sg
traktowane jak nadane nastepnego dnia.

Uwaga 3: Przesylki pocztowe dorgczone w sobote sg traktowane jak dorgczone
w poniedziatek.
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Soboty zostaly wylgczone z nadawania, poniewaz operator nie gwarantuje w tym dniu zbierania
1 dorgczania przesytek pocztowych na terenie catego kraju. W obliczeniach uwzglednia si¢
jednak przesytki dorgczone w soboty, jesli takie zdarzenie miato miejsce. Dopuszcza si¢
rowniez mozliwos¢ nadania przesytki w przeddzien planowanego dnia nadania, w godzinach
wieczornych (po ostatnim zbieraniu i nie wcze$niej niz o godzinie 18) oraz wprowadzenia
odpowiedniej informacji do dokumentacji badania. Nalezy zwréci¢ jednak uwage, ze
w praktyce zbieranie moze odbywac si¢ nawet 2 godziny po opublikowanej godzinie zbierania.
W przypadku przesytek planowanych do nadania w poniedziatek dopuszcza si¢ nadanie ich
w niedzielg.

5.2 Zasady tworzenia szczegélowych harmonogramoéw badania

Szczegbdtowe harmonogramy na potrzeby badania okreslajg termin nadania przesylki testowej,
sposob adresowania przesylki testowej, rozmiar koperty, relacj¢, nadawce i1 adresata kazdej
przesytki testowej. Tworzy si¢ je na podstawie Projektu badania, ktorego sposob
przygotowywania opisany zostat w p. 4.5.2 1 4.5.3 niniejszej Instrukcji.

W tabeli 10 i 11 przedstawiono przykladowe harmonogramy wysytania przesytek testowych
dla badania czasu przebiegu przesylek listowych priorytetowych i ekonomicznych.
Harmonogramy opracowano dla badania rocznego, ktére powinno mie¢ charakter ciagty, co
oznacza, ze powinno trwaé przez wszystkie miesigce, tygodnie i dni tygodnia. Nie znaczy to,
ze kazdy z panelistOw musi codziennie nadawac i odbieraé przesyiki. Panelista powinien mie¢
zagwarantowang przerwe urlopowa, pod warunkiem wcze$niejszego jej zgloszenia Instytucji
Badawczej. W trakcie urlopu powinien on zosta¢ wytaczony z planu nadawania przesytek, nie
nalezy rowniez kierowa¢ do niego przesytek w trakcie urlopu i co najmniej na 2 tygodnie przed
planowanym urlopem.

5.2.1 Zmiany w harmonogramie wysylania przesylek testowych

Z uwagi na problemy i zdarzenia losowe powodujace brak mozliwosci terminowego nadania
przesyiki testowej przez paneliste dopuszcza si¢ zmiang daty nadania przesytki. Nalezy przy
tym spetni¢ nastgpujace warunki:

1. Instytucja Badawcza powinna by¢ poinformowana o zdarzeniu.

2. Informacja o zdarzeniu powinna zosta¢ wprowadzona do dokumentacji badania (list
kontrolny, elektroniczna ewidencja) zgodnie z zaleceniami Instytucji Badawczej,

W przypadku zmian w terminie nadania preferowane jest nadanie przesylki testowej w tym
samym dniu tygodnia. Zaleca si¢ przy tym, aby liczba przesylek ze zmieniong data nadawania
nie przekroczyta 20% liczby wszystkich przesytek testowych. W przypadku wigkszej liczby
zmian wymagane jest przeprowadzenie oceny zmian w rozktadach przesylek i ewentualne
przeprowadzenie wazenia korekcyjnego.

Dopuszcza si¢ réwniez nadanie przesytki w przeddzien planowanego nadania, ale zgodnie
z zapisami podanymi w p. 5.1 niniejszej Instrukeji. Dziatania te maja na celu minimalizacj¢
strat poczty testowe;.

5.2.2 Przykladowy harmonogram wysylania przesylek testowych

Tabela 10 zawiera fragment szczegdélowego harmonogramu wysytania przesytek testowych
priorytetowych dla 1 panelisty i dla wybranego obszaru pocztowego. Tabele utworzono dla wag
Wi=0,1.

Harmonogram nadawania przesytek testowych ekonomicznych wyglada podobnie
1 przedstawiony jest w tabeli 11.
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Tabl. 10 Szczegoélowy harmonogram wysylania testowych przesytek priorytetowych (fragment)

'E § = ) § g g

2 | & s c|l2|2| 2 || EE | 4| = £ 2| 3|2|a|22 = E s
g Z sl g2 2| & B¢ S 3 N|3|l=| 5|23 g <
M 3 Sl g|%| 7z |F| 58 | ¥ g 2|S|&|57 5 2

N| = = =} = 2 M

(= -
p0401| C6 | 2017-01-20 [ 4 | m |mm| 1 | M [ZachPom| 1 |73-110 Stargard  [mew| 17 | 70 | M | Lubus |Gorzéw Wikp. |66-400
p0402| C5] 2017-01-20 [ 5 | m |mm| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [wew| 2 | 6 | M |ZachPom| Szczecinek |78-400
p0403| C6 | 2017-01-20 [ 1 [ m [mm|[ 1 [ M [ZachPom | 1 [73-110 mew| 15| 41 | M [ Wielko Pita 94-920
p0404| C6 | 2017-01-23 [ 5 [ m [mm| 1 [ M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [mew|[ 3 [16 [ M [ Pom Stupsk  [76-200
p0405( C5] 2017-01-24 [ 3 | o |mm| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [mew| 15| 43 [ M Wagrowiec [62-100
p0406| C4 | 2017-01-24 [ 4 | m |mm| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  (wew| 2 | 6 | M |ZachPom| Koszalin |75-103
p0407| C5] 2017-01-27 [ 5 | o |mm| 1 M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [mew| 15| 53 | M | Wielko Poznan |60-162
p0408| C6 | 2017-01-30 [ 4 | m |mm]| 1 M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard wew| 2 | 5 | M |ZachPom | Szczecin |71-272
p0409| C4 | 2017-01-30 [ 3 [ m [mm| 1 [ M [ZachPom | 1 [73-110 Stargard  [wew| 2 | 6 | M |ZachPom [ Koszalin |75-541
p0491| C6 | 2017-01-30 [ 2 | m |mm| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [mew| 7 |21 | M Podl Biatystok  [15-204
p0492| C51 2017-01-31 3 | o |mm| 1 | M [ZachPom| 1 |73-110 Stargard  [mew| 9 | 25| M Maz Sierpc  109-200
p0493| C6 | 2017-02-01 [ 4 [ m [mm|[ 1 [ M [ZachPom | 1 [73-110 Stargard  [mew| 24 [106( M [ Swie Kielce  [25-661
p0494 | C6 | 2017-02-02 [ 1 | o |mm| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  |mew| 22 | 98 [ M | Slas Katowice |40-881
p0541| C6 | 2017-02-06 [ 1 | m |mw| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [wew| 1 | 2 | W [ZachPom Brojce  [72-304
p0542| C4 ] 2017-02-06 [ 1 | m |mw| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [mew| 3 | 9 [ W] Pom Ustka 76-270
p0651[ C5]2017-02-08 [ 2 | m |mw| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [mew| 9 | 27 | W | Maz Rézan  ]06-230
p0662| C4 | 2017-02-14 [ 3 | o |mw| 1 | M [ZachPom | 1 |73-110 Stargard  [mew| 7 | 18 | W [ Podl Szczypliszki |16-411

Uwagi:
Dzien tygodnia kodowany jest w postaci: 1- poniedzialek, 2- wtorek........ ,5- piatek.

m — adresowanie pismem maszynowym, o - adresowanie pismem odrecznym
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Tabl. 11 Szczegoélowy harmonogram wysylania poczty testowych przesylek ekonomicznych (fragment)

;%S 0 § = = g g £
< 3 = S | = < = = = = | 8 2| & 8 4 s
= 5 s Elals| 2| & 2% 2 e N & S| =2 | 3 5 i <
v a S| 8|x| 2 |E| 28 |© . S N 23| E|=% R g g
R| 8 = ~ ) = g A S
Al <« ~ <
e0201|1 C6 | 2017-02-08 | 1 | m [mm| 76 | M |Wielko | 15 |62-311| Wrze$nia | wew | 17 M [ Wielko Kalisz 62-800
e0202( C512017-02-17 | 3 | m |[mm| 76 | M [Wielko | 15 |62-311| Wrzesnia | wew | 16 M | Wielko Poznan | 60-162
e0203( C6 | 2017-02-20 | 5 [ m |mm]| 76 | M [Wielko | 15 |62-311| Wrzesnia | mew | 9 M Opo Opole 45-087
e0204( C6 | 2017-02-23 | 2 | m |mm]| 76 | M [Wielko | 15 |62-311| Wrzesnia | wew | 8 M | Wielko Kalisz 62-800
e0205| C4 1 2017-02-24 | 2 [ o |mm| 76 | M |Wielko | 15 [62-311| Wrzesnia | mew | 9 M Opo Opole 45-087
e0209| C6 | 2017-03-17 | 1 | o [mm| 76 | M |Wielko | 15 |62-311| Wrze$nia |[mew | 18 M Lodz task 98-100
e0210( C512017-03-21| 5 | m |[mm| 76 | M [Wielko | 15 |62-311| Wrzesnia |[mew | 26 M Slas Katowice | 40-143
e0211( C6 | 2017-03-25| 2 | m |mm| 76 | M [Wielko | 15 |62-311| Wrzesnia [mew | 4 M Pom Gdansk | 80-861
e0217| C6 ] 2017-04-05| 4 [ m |mw| 76 | M |Wielko | 15 [62-311| Wrzesnia |mew | 8 W [ Lubus | Torzym | 66-235
e0218| C512017-04-06 | 5 | o [mw| 76 | M |Wielko | 15 |62-311] Wrze$nia |[mew | 10 W [ KujPom Znin 88-400
e0225|1 C512017-05-04 | 2 | m [mw| 76 | M |Wielko | 15 |62-311| Wrze$nia |[mew | 13 W Maz Roézan 06-230
e0226| C4 | 2017-05-04 | 4 [ m [mw| 76 | M [Wielko | 15 |62-311| Wrzesnia [mew | 6 W | WarMaz | Srokowo | 11-420
""""" 31319 33333933393933)) 331313 LRRRRR) LRRRRRRRE) LRRERE) LRREE) tRRERERE) 62-311 1319 31919 1319 1319 LRRERE) LRRERERERERERERE) 13191
Uwagi:
Dzien tygodnia kodowany jest w postaci: 1- poniedzialek, 2- wtorek........ ,5- piatek.

m — adresowanie pismem maszynowym, o - adresowanie pismem odrecznym
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5.3 Nadawanie i odbieranie przesylek testowych

Nadawanie i odbieranie przesytek testowych powinno przebiega¢ zgodnie z instrukcja dostarczong
przez Instytucje¢ Badawcza. Przy nadawaniu szczegdlnie nalezy pamigta¢ by przesytki nadaé
zgodnie z otrzymang ewidencja nadawczg.

Jak juz podano, w przypadku braku mozliwosci nadania przesyltki testowej wyznaczonego dnia
preferuje si¢ nadanie jej w innym terminie, ale tego samego dnia tygodnia. Opdznienie nadania
o jeden lub dwa tygodnie nie powinno mie¢ wplywu na wynik badania. Szczegolng uwage nalezy
zwrdci¢ na przesylki priorytetowe planowane do nadania w pigtek. Nadanie innego dnia tygodnia
niz planowany nalezy traktowac, jako ostateczno$¢. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ nadania przesytki
w przeddzien planowanego dnia nadania po godzinie 18. Listy planowane do nadania w koncu
roku 1 nienadane do ostatniego dnia roboczego roku nie powinny by¢ nadawane w styczniu, lecz
zwrécone do Instytucji Badawczej z adnotacja nienadane i podaniem ewentualnej przyczyny.

W przypadku krotkiej nieobecnosci panelisty osoba mu bliska i cieszaca si¢ jego zaufaniem moze
wyjatkowo zastgpi¢ go w obowigzkach pod warunkiem, ze zostata ona odpowiednio przeszkolona.

Zmiana daty nadania powinna by¢ odpowiednio zaznaczona w dokumentacji badania.

Przesylki testowe nalezy nadawa¢ w miejscowosci/dzielnicy miasta zadeklarowanej przez
Instytucj¢ Badawcza, jako miejsca nadawania przesytek, do zadeklarowanej skrzynki lub okienka
w placowce pocztowej, na co najmniej 30 minut przed ogloszong przez kontrolowanego operatora
godzing graniczng, godzing zbierania podang na skrzynce pocztowej lub godzing zamknigcia
placéwki. Z wymienionych typoéw placowek pocztowych (UP — urzad pocztowy, FUP — filia UP
oraz AP —agencja pocztowa), preferowany jest UP. Typ placéwki z zakresem §wiadczonych ustug
podaje np. wyszukiwarka placéwek Poczty Polskiej http://placowki.poczta-polska.pl/.

Przy nadawaniu obowigzkiem panelistow jest rejestrowanie parametroOw oraz swoich uwag
1 obserwacji dla kazdej nadanej przesylki testowej w przesytanym liscie kontrolnym oraz
w Ewidencji Nadawczej papierowej lub prowadzonej elektronicznie. Preferowane jest
elektroniczne prowadzenie ewidencji.

Parametrami, ktore nalezy rejestrowac sa:
1) datai godzina nadania przesyiki testowej,
2) typ nadawczej skrzynki pocztowej, jej lokalizacja oraz:

— dla nadawczej skrzynki pocztowej typu wiejskiego nalezy zarejestrowa¢ dzien zbierania
podany na Zetonie skrzynki,

— dla skrzynki typu miejskiego godzing nastepnego zbierania przesytek pocztowych, zgodnie
z nalepka na skrzynce,

— w przypadku skrzynki umieszczonej przed lub w placowce pocztowej podaé nalezy typ

3) informacja o zmianie daty nadania przesylki testowe;j:
— planowana i rzeczywista data nadania,

— w przypadku przesytek testowych nadanych w dzien poprzedzajacy wyznaczony dzien
nadania wpisa¢ faktyczny dzien 1 godzing nadania oraz zaznaczy¢ fakt wczesniejszego
nadania np. literg ,,W” w liscie kontrolnym i ewidencji nadawczej.

List kontrolny powinien zosta¢ nadany w przesylce testowej i wypetniony zgodnie z instrukcja
przekazang panelistom przez Instytucje Badawcza.

Wymaga si¢, aby w momencie rozpoczecia pracy panelisci poinformowali Instytucje
Badawcza o godzinach zbierania przesylek i typach nadawczych skrzynek pocztowych
(miejska, wiejska), zktorych korzystaja lub beda korzysta¢ (zaleca si¢ wybra¢ do
3 skrzynek/placéwek pocztowych). Powinni rowniez informowaé o zmianach godzin zbierania
przesytek pocztowych.
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Przesylke priorytetowg nalezy nadawac na po6t godziny przed czasem granicznym, okreslonym
zgodnie z ponizszym opisem®.

Okreslenie godziny granicznej dla nadawczych skrzynek pocztowych typu miejskiego

Na skrzynkach typu miejskiego zaznaczone sq godziny zbierania przesytek pocztowych.
Skrzynki te powinny by¢ oprdézniane, co najmniej raz w ciggu doby, od poniedziatku do piatku.
Jako godzing graniczng przyjmuje si¢ godzing ostatniego zbierania, ale nie pdzniejszg niz godzina
15:00. Nalezy zwraca¢ uwage na godzing uwidoczniong na nadawczej skrzynce pocztowej, gdyz
nawet skrzynki zlokalizowane w poblizu siebie, moga mie¢ rozne godziny zbierania. Z wigkszosci
skrzynek przesylki sg zbierane raz dziennie, w duzych miastach zazwyczaj po godzinie 14:00, ale
w miejscowosciach odleglych od WER nalezy spodziewac si¢ wczesniejszej godziny.

Okreslenie godziny granicznej dla placowek pocztowych

Jako godzing graniczng dla przesylek pocztowych nadawanych w placoéwce pocztowej (okienko)
przyjmuje si¢ godzing zakonczenia urzedowania placowki, jednak nie pdzniej niz godzina 15:00.
Zazwyczaj ta sama godzina obowigzuje dla skrzynek nadawczych umieszczonych
w pomieszczeniu placéwki pocztowej i przed ta placowka.

Okreslenie godziny dla nadawczych skrzynek pocztowych typu wiejskiego

Nadawcze skrzynki pocztowe typu wiejskiego sa instalowane na terenach wsi i mniejszych miast.
Przystosowane s3 do oprozniania przez listonoszy przez otwor umieszczony z boku skrzynki,
zabezpieczony pokrywa.

Skrzynki te nie s3 oznaczone godzing zbierania, ale zetonem z dniem tygodnia nastepnego
zbierania. Panelista musi sam ustali¢ typowa godzing zbierania przesytek przez listonosza
1z bezpieczng rezerwa nada¢ przesylke. Przy prawidlowym nadaniu, Zeton umieszczony
w skrzynce powinien pokazywac biezacy dzien tygodnia.

Jezeli nadawcza skrzynke pocztowa oprozniono przed nadaniem przesytki, na zetonie pokazany
bedzie nastepny dzien roboczy (nalezy to bezwzglednie zaznaczy¢ w ewidencji nadawanych
przesytek i liScie kontrolnym). Z tego tez powodu zaleca si¢ zaklejanie kopert bezposrednio
przed nadaniem przesylki testowej.

Jesli na zZetonie pokazany jest poprzedni dzien roboczy dowodzi to, ze skrzynka jest oprézniana
nieterminowo. Fakt ten jak i1 brak Zetonu powinien by¢ zgltoszony do Instytucji Badawcze;.
Przypadki powtarzajacego si¢ braku zetonu powinny by¢ zgtaszane rowniez stuzbom pocztowym,
z zachowaniem ostroznosci tak, aby nie ujawnia¢ uczestnictwa w badaniu.

Nadawanie przesylek ekonomicznych

Dla nadawania przesytek ekonomicznych nie obowigzuje godzina graniczna. Przesylki te nadawac
nalezy w godzinach urzedowania placowki pocztowej 1 na pét godziny przed czasem ostatniego
zbierania tego dnia lub zamknigcia placowki jezeli nastgpuje przed czasem ostatniego zbierania.
Zazwyczaj stosowana jest jedna godzina zbierania, typowo godzina 14:00 lub wczes$niejsza,
ktéra rownowazna jest takze czasowi granicznemu dla przesylek priorytetowych.

4 W przypadku zmiany zasad okre$lania godziny granicznej Instytucja Badawcza powinna mozliwie szybko
poinformowac o tym panelistow. Z drugiej strony panelisci powinni informowac¢ Instytucj¢ Badawcza o wszelkich
zmianach godzin oprozniana skrzynek.
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Przypadki szczegolne

Jezeli nadanie przesyiki testowej nastgpito krotko po godzinie granicznej okreslonej na danej
nadawczej skrzynce pocztowej, wowczas taka przesytke nalezy wycofac.

W praktyce moze wystapi¢ potrzeba wystania przesytki testowej w dniu kalendarzowym
poprzedzajacym date nadania, zeby spetni¢ wymagania dotyczace dnia nadania. Na obszarach
wiejskich, gdzie wybieranie przesylek z nadawczych skrzynek pocztowych nastgpuje we
wczesnych godzinach, nadanie przesylki testowej moze by¢ dokonane po oproznieniu skrzynki.
Jest to sygnalizowane zmiang zetonu na skrzynce nadawczej, wskazujacego dzien nastgpnego
zbierania. Jezeli taka potrzeba wystgpi na terenach miejskich to nadanie nalezy przeprowadzié¢
w godzinach wieczornych, po godzinie 18 lub pdzniej jezeli faktyczne zbieranie dokonywane jest
ok. godziny 18.

Rejestracja dor¢czonych przesylek

Instytucja Badawcza przy zatrudnianiu panelistow powinna upewnic¢ si¢, czy posiadaja oni wlasne
oddawcze skrzynki pocztowe w dobrym stanie, gwarantujacym odpowiednie bezpieczenstwo
doreczanych przesylek pocztowych. Przesytki pocztowe powinny by¢ bezposrednio dorgczane do
skrzynek oddawczych przez listonosza, do adresata lub 0s6b z nim mieszkajacych.

Wszystkie odebrane przesylki testowe nalezy zarejestrowa¢ w Ewidencji Odbiorczej prowadzonej
elektronicznie na portalu Instytucji Badawczej lub papierowo. Nalezy zanotowa¢ identyfikator
(numer) przesylki, date doreczenia i dodatkowe uwagi o stanie przesytki testowej,
wykorzystywane w procesie kontroli przesytek testowych, takie jak:

1) doreczenie uszkodzonej przesyiki,

2) doreczenie uszkodzonej 1 zafoliowanej przesyiki,

3) brak listu kontrolnego w przesytce,

4) brak znaczka na kopercie, w ktorej znajduje si¢ przesytka,

5) niewtasciwe ofrankowanie - zaniZzona optata,

6) brak naklejki priorytet (dla przesylki priorytetowe;j),

7) malo czytelny adres, np. zamazany,

8) niezgodno$¢ typu koperty przesyiki z podang w liscie kontrolnym,

9) stwierdzenie innych czynnikow/niezgodno$ci lub adnotacji dokonanej przez stuzby
operatora wyznaczonego na kopercie.

Panelista odbierajacy poczte testowg powinien takze wypetnic list kontrolny przesytki notujac date
doreczenia 1 dodatkowe uwagi o stanie przesyiki testowej, zgodnie z instrukcja przekazang przez
Instytucje Badawcza. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania adnotacji (np. daty dorgczenia)
tylko na odwrotnej stronie koperty. Nie dopuszcza si¢ nanoszenia zadnych uwag i znakow na
stronie adresowej koperty.

Preferowana jest elektroniczna rejestracja doreczenia przesylki testowej np. poprzez wyslanie
wiadomosci poczta elektroniczng lub rejestracje na dedykowanym portalu z autoryzowanym
dostgpem.

Nie wymaga si¢, aby panelista byl obecny w momencie dorg¢czania przesytki, ale powinien on
zapewni¢ codzienng kontrole poczty odbieranej. Jezeli panelista nie ma pewnosci, co do daty
dorgczenia przesytki — powinien to zanotowac. Dopuszcza si¢ mniejsza precyzje w ustaleniu dnia
doreczenia dla przesylek testowych o terminowos$ci od D+11 do D+30, gdyz dla tych przesytek
wymagane jest jedynie ustalenie podanego zakresu daty doreczenia.

Przesytki testowe powinny zostaé, w sposob prawidtowy, doreczone do oddawczej skrzynki
pocztowej, skrzynki zbiorczej, do rgk adresata, czlonkow rodziny lub innych os6b wspdlnie
mieszkajacych. Z uwagi na rézny mozliwy poziom kontaktow z listonoszem nalezy przyjac, ze
przesytki doreczane w typowy sposob zostaly dorgczone prawidtowo. Natomiast przesytki
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testowej ewidentnie pomytkowo umieszczonej w oddawczej skrzynce pocztowej sasiada i przez
tego sasiada dostarczonej adresatowi nie nalezy traktowac jako prawidlowo dorgczonej. Przesytka
taka powinna wroci¢ do systemu pocztowego (najlepiej przez wrzucenie do nadawczej skrzynki
pocztowej) 1 zosta¢ prawidtowo doreczona.

Z uwagi na pewnos$¢ doreczania panelista powinien:

1) posiada¢ prywatng oddawczg skrzynke pocztowg umieszczong w widocznym miejscu
1 dostgpna dla listonosza, lub

2) posiada¢ dostep do prywatnej oddawczej skrzynki pocztowej bedacej wlasnoscia
administracji budynku wielorodzinnego,

lub

3) posiada¢ dostep do oddawczej skrzynki pocztowej zbiorczej (wiejskiej) udostepnione;j
przez operatora.

Instytucja Badawcza nie powinna =zatrudnia¢ panelistow nieposiadajagcych wtasnej lub
udostepnionej zbiorczej oddawczej skrzynki pocztowe;.

Uwaga:

Po wymianie oddawczych skrzynek pocztowych na przystosowane do doreczania przez wielu
operatoréw (zgodnych z PN-EN 13724) w wielu miejscach likwidowane sg skrzynki na zwroty
przesytek. Poczta Polska zaleca w tych przypadkach dokonywanie zwrotow poprzez wrzucenie
przesytki do nadawczej skrzynki pocztowej lub oddanie jej w urzedzie pocztowym.

5.4 Zasady walidacji przesylek testowych

Celem walidacji jest zagwarantowanie, ze do obliczen brane sg jedynie przesytki testowe
zarejestrowane w prawidlowy sposoéb. Walidacja polega na wykryciu niespdjnosci
w zarejestrowanych danych.

Procedura walidacji powinna by¢ wykonywana w dwoch krokach: walidacji opartej na przesytce
testowej 1 walidacji opartej na paneliscie.
Walidacja oparta na przesylce testowej powinna obejmowac nastepujace kategorie:
a) rozbieznos$ci pomigdzy datg i godzing nadania wpisang w Ewidencji Nadawczej, wskazang
w przesylce testowej i1datg na stemplu pocztowym umieszczonym na tej przesylce
(z uwzglednieniem czasu ostatniego zbierania poczty przez operatora)
— w przypadku podejrzenia nieregularnego oprozniania nadawczej skrzynki pocztowej
przesylke taka uwzgledniamy w badaniu (na podstawie analizy przesytek nadawanych za
posrednictwem danej skrzynki),
—jezeli istnieje podejrzenie podania nieprawdziwej daty przez nadawce przesytki testowej,
nalezy przesytke wykluczy¢ z badania,

b) brak potwierdzenia umieszczenia znaku optaty pocztowej (znaczka pocztowego)
— z uwagi na podejrzenie, ze brak znaczka pocztowego mégt opozni¢ dorgczenie przesyltki
testowej, przesytke takg nalezy wykluczy¢,

¢) brak listu kontrolnego w przesylce testowej lub list kontrolny nie zostal wypetiony,
— przesytke taka wykluczamy z badania,

d) przesytka uszkodzona ,

—w przypadku niewielkich uszkodzen koperty (np. naderwany rdg), gdy nie ma
mozliwosci identyfikacji listu kontrolnego, przesytke testowa nalezy uwzglednié
w badaniu,

—w przypadku wigkszych uszkodzen lub $ladow otwarcia koperty, umozliwiajacych
identyfikacje listu testowego, przesylke wykluczamy, nalezy przy tym rozwazy¢
mozliwo$¢ identyfikacji adresata przez stuzby operatora wyznaczonego i ewentualnego
wykluczenia odbiorcy z badania,
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e) niepewna data dor¢czenia,

—jesli odbiorca nie jest w stanie precyzyjnie okresli¢ daty dorgczenia, to dla czasu
przebiegu do D+10 przesytke testowa wykluczamy z badania, natomiast dla zakresu od
D+11 do D+30 nie jest wymagana precyzyjnie okre§lona data dorgczenia, w takim
przypadku przesytke uwzgledniamy w badaniu ,

f) panelista byl nieobecny, zastgpowal go nieprzeszkolony znajomy lub nieprzeszkolony
cztonek rodziny,

— przesyltki testowe nadawane traktujemy odpowiednio jako przesytki z niepewna data
nadania (jak w punkcie a) 1 wykluczamy je z badania, a przesytki odebrane jako przesytki
z niepewng datg dorgczenia (jak w punkcie e),

g) data dorgczenia taka sama jak data nadania lub wczesniejsza od daty nadania,
—w przypadku, gdy data dorg¢czenia jest wczesniejsza niz data nadania przesytke powinno
si¢ wykluczy¢ z badania,

— przypadek, gdy data nadania i dorgczenia jest identyczna wymaga sprawdzenia (w tym
godziny nadania) i indywidualnej oceny waznosci,

h) data dorgczenia przypada w dzien S$wigteczny lub sobote/niedzielg, gdy operator
wyznaczony nie dokonuje dorgczen,

— jezeli w soboty operator wyznaczony dorecza przesytki na danym terenie postepujemy
zgodnie ztabela 8, w przypadku podania dnia, w ktorym operator wyznaczony nie
dokonuje dorgczen postepujemy jak w punkcie f,

i) data doreczenia pozniejsza niz data wpisu w ewidencji odbiorczej,

— jezeli istniejg podejrzenia podania nieprawdziwej daty przez paneliste (adresata przesytki
testowej), przesytke nalezy wykluczy¢ z badania,

j) btedny kod pocztowy,

— w przypadku blednego lub nieczytelnego kodu pocztowego adresata przesylki testowej
przesyltke nalezy wykluczy¢ z badania,

k) nieczytelny odcisk stempla pocztowego,
—przesytki z nieczytelnym lub brakiem odcisku stempla moga by¢ uwzglednione
w badaniu,

1) przesyltka testowa dorgczona mylnie pod zty adres (np. dorgczona do sasiada),
— przesytka taka nie powinna by¢ liczona jak dorgczona, mozna ja uzna¢ za dorgczong
dopiero wtedy, gdy zostanie zwrdcona do operatora pocztowego 1 gdy trafi pod wlasciwy
adres. Natomiast w przypadku gdy listonosz ,,zwyczajowo” zostawia listy u sgsiada to takie
doreczenie nalezy uzna¢ za prawidtowe.

m) testowa przesylka priorytetowa zostata nadana jako ekonomiczna lub odwrotnie,
- w przypadku stwierdzenia btedu nadawcy przesytke wykluczamy, natomiast przesytki
nadane prawidlowo, a niewtasciwie opracowane przez operatora wyznaczonego pozostaja
w badaniu (zdarzenie powinno zosta¢ zarejestrowane w bazie jako uwaga dodatkowa)
- odklejenie si¢ nalepki ,,priorytet” nalezy traktowac jak btedne nadanie.

Przesylki testowe nalezace do powyzszych kategorii powinny zosta¢ wnikliwie zbadane. Nalezy
przy tym uwzgledni¢ godziny graniczne dla przesytek priorytetowych, godzing ostatniego
zbierania dla przesytek ekonomicznych, informacj¢ o przypadkach niecodziennego zbierania ze
skrzynek typu wiejskiego i inne obserwacje.

W celu ograniczenia liczby btedéw daty nadania, pozadane jest, aby forma przesytki testowej
dawata mozliwo§¢ wybrania jako daty nadania przesytki dni zaplanowanych do nadawania
przesytek testowych. Mozna to osiggnac stosujac w liscie kontrolnym kalendarz z polami do
zaznaczania daty nadania.

Walidacja oparta na paneliscie jest stosowana do wszystkich przesytek nadanych lub odebranych
przez panelist¢ kwartalnie i w danym okresie pomiarowym. Negatywny wynik walidacji
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kwartalnej stanowi podstaw¢ do wymiany panelisty. Przy czym, osigganie jedynie nizszego
wskaznika dorgczen na czas przy pozytywnej ocenie pracy panelisty nie jest podstawg do jego
wymiany. Walidacja powinna by¢ wykonywana rowniez po zakonczeniu okresu pomiarowego
1 przed sporzadzeniem raportu aby zapewni¢ mozliwos¢ pokazania petnego obrazu wiarygodnosci
informacji dostarczonych przez paneliste.

5.5 Uwzglednianie strat poczty testowej w opracowaniu wynikéw badania

Po zakonczeniu badania zazwyczaj okazuje si¢, ze liczba dorgczonych przesytek testowych jest
mniejsza niz liczba zaplanowana. Taka sytuacja wynika ze strat poczty testowej spowodowanych
m.in. nie wystaniem przesyiki testowej, zagubieniem przesytki testowej, ztym zaadresowaniem,
nie zarejestrowaniem doreczonej przesyiki testowej lub btednym dorgczeniem.

Do przesytek straconych zaliczamy zarowno przesytki testowe niedorgczone jak i dorgczone po
czasie D+30. Roéznica pomiedzy planowana, a rzeczywistg liczbg przesylek testowych ma duze
znaczenie dla pdzniejszej interpretacji wynikoOw badania. Zaleca si¢, aby Instytucja Badawcza
podejmowata dzialania majace na celu zmniejszanie strat, zwlaszcza liczby przesylek
nienadanych.

Wymaga si¢ od Instytucji Badawczej sporzadzenia rejestru strat poczty testowej dla wszystkich
dni tygodnia, wszystkich tygodni oraz podania przyczyny straty w okresie badania. Straty poczty
testowej nalezy przedstawi¢ w postaci tabeli (wzor stanowi Tabela 12, 13 1 14). Nalezy rowniez
dokona¢ analizy strat i poda¢ zauwazone cechy charakterystyczne strat np. wojewddztwo, obszar
czy jego typ, w ktorym straty byty najwigksze.

Wykazy strat testowych przesylek priorytetowych i ekonomicznych nalezy sporzadzaé osobno.

Tabl. 12 Wykaz strat poczty testowej dla przesytek priorytetowych dla zasiggu (ekonomicznych)

Zasieg
Relacja . . Suma strat
wewnatrz wojewodzki miedzy wojewodzki

mm

mw

WwWw

wm

Suma strat

Tabl. 13 Wykaz strat poczty testowej dla przesytek priorytetowych dla dni tygodnia (ekonomicznych)

Dzien nadania przesylki

Relacja Suma strat

pn wt §r cZW pt

mm

mw

ww

wm

Suma strat
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Tabl. 14 Rozktad miesi¢czny strat poczty testowej dla przesytek priorytetowych (ekonomicznych)

Miesiac nadania przesylki
= =
. R © = 5] = = 'E = R
Relacja E =] 8 s | = “E’ g e | 2 5 g | € | Suma strat
S| =2 = = £ El 2| &l gl s | =
= = g -4 g = L - :E @ E
@ < o @ z = = )
="
mm
mw
WW
wm
Suma strat

Tabl. 15 Przyczyny strat poczty testowej dla przesylek priorytetowych (ekonomicznych)

Przyczyna straty Liczba straconych przesylek

Przesytki nienadane

Przesylki z niepewna data nadania

Przesytki zagubione/niedorgczone

Przesylki o terminowosci powyzej D+30

Przesylki z niepewng datg odebrania

Przesyltki uszkodzone niefoliowane

Przesytki uszkodzone doreczone w folii

Przesylki z nieprawidlowa optata

Przesyltki niewlasciwie zaadresowane

Inne przyczyny

Suma strat

Uwaga:

Tabela zawiera przyktadowe przyczyny strat. Przyczyny strat powinny by¢ podane mozliwie
szczegotowo.
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6 Dzialania Instytucji Badawczej w zakresie realizacji badania i kontrola
jakosci

6.1 Projekt badania

Dziataniami zmierzajacymi do zapewnienia prawidtowego dziatania Instytucji Badawczej
w zakresie realizacji badania oraz kontroli jakos$ci jego wykonania s3:

L Projekt badania — moze by¢ sporzadzony w wersji elektronicznej (arkusz kalkulacyjny, baza
danych), za$ na potrzeby audytu, nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ kontroli projektu poprzez
przegladanie przy uzyciu powszechnie dostepnych aplikacji uzytkowych (np. Microsoft
Excel) i powinien zawierac:

Plan rozmieszczenia panelu.

Wykaz zmian w panelu w odniesieniu do poprzedniego badania.

Rozktad przesytek testowych w relacjach.

b=

Szczegdtowy harmonogram nadawania przesylek testowych zawierajacy nastgpujace
parametry:

e numer/identyfikator przesytki,

e typ koperty (mata - C6, $rednia - C5, duza - C4),
e metoda adresowania,

e wojewddztwo nadawcy,

e ID obszaru pocztowego nadawcy,

e numer nadawcy w obszarze,

e numer/identyfikator nadawcy,

e miejscowos¢ z kodem nadawcy,

e placowka pocztowa nadawcy,

e relacja,

e zasieg (wewnatrz wojewodzki/migdzywojewodzki),
e planowana data nadania,

e miesigc nadania,

e dzien tygodnia nadania,

e wojewddztwo adresata,

e D obszaru adresata,

e numer adresata w wojewddztwie/obszarze,

e numer/identyfikator adresata,

e miejscowos¢ z kodem adresata,

e komentarze dodatkowe.

Projekt powinien by¢ wykonany niezaleznie dla przesylek testowych priorytetowych i dla
przesytek testowych ekonomicznych.

II. Kontrola Projektu badania pod katem uwzglednienia podzialéw geograficznych, wag
przeplywu przesytek testowych Wi, wag parametrow przesytek testowych WWi, wielko$ci
strumieni wewnatrz 1 mi¢dzywojewodzkich oraz roéwnomiernos$ci rozptywu przesylek
testowych w poszczegdlnych miesigcach.

I11. Wybor daty nadania (tygodnia nadania) przesytek testowych oraz wybdr nadawcy i adresata
(na obszarze wojewddztwa) powinien by¢ losowy.
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IV.

VL

Okresowa aktualizacja Projektu badania w zwigzku z np. czasowa nieaktywnoscig panelistow.
Po kazdej aktualizacji powinna by¢ wykonana kontrola prawidtowosci projektu, w zakresie
jak w pkt 2.

Kontrola panelu z uwzglednieniem liczby panelistow i prawidtowosci ich rozmieszczenia
geograficznego. Panelista blednie umieszczony w obszarze pocztowym powinien byc¢
wymieniony, a nadane i odebrane przez niego przesyltki testowe powinny by¢ wykluczone
z badania.

Sporzadzenie raportu na temat wielkosci, struktury oraz rozmieszczenia geograficznego
panelu. Raport ten moze by¢ zawarty w Raporcie z wykonania badania.
6.2 Szkolenie panelistow i kontrola ich pracy

Przed rozpoczgciem pracy kazdy panelista powinien by¢ przeszkolony przez Instytucje Badawcza,
a wynik szkolenia udokumentowany. Podstawe szkolenia stanowi instrukcja postepowania,
opracowana przez Instytucje Badawcza. Wymieniona instrukcja powinna by¢ rozeslana
panelistom przed szkoleniem, wraz z kazda partig materialéw roboczych.

Przez caty czas dziatania tzn. w trakcie rekrutacji panelu, przygotowania i trwania badania, a takze
podczas opracowania Raportu, Instytucja Badawcza utrzymuje kontakt telefoniczny i mailowy
z panelistami.

Ponadto na portalu Instytucji Badawczej powinny by¢ dostepne (dostep autoryzowany) dla
panelistow: Instrukcja postepowania, inne materialy szkoleniowe i komunikaty biezace np.
informacje o terminach wysytki materiatéw itp. Instytucja Badawcza powinna kontaktowac si¢
z kazdym panelista co najmniej raz w miesigcu. Kontakty z panelistami powinny by¢ zapisywane
w rejestrze papierowym lub elektronicznym.

6.3 Dokumentacja badania

Instytucja Badawcza powinna dokumentowaé prowadzone badanie w sposob zapewniajacy
wiarygodno$¢ otrzymanych wynikow 1 mozliwo$¢ wykonania dodatkowych analiz pozwalajacych
na identyfikacj¢ zjawisk istotnie wptywajacych na otrzymany wynik.
Wymaga si¢ stosowania wymienionych formularzy zawierajacych, co najmniej.
List kontrolny
1. Numer/identyfikator przesytki testowe;.
Rodzaj przesyitki (P/E).
Identyfikator nadawcy.
Typ koperty.
Planowana data nadania.
Rzeczywista data nadania.
Dzien tygodnia wprowadzenia (nadania).’
Godzina nadania.

AR S IR O

Znacznik nadania dnia poprzedzajacego.

[S—
e

Typ nadawczej skrzynki pocztowej i godzina/dzien tygodnia nastgpnego zbierania, typ
placowki pocztowe;.

11. Identyfikator adresata.
12. Data dorgczenia.
13. Uwagi o stanie przesytki.

> W przypadku przesytki priorytetowe;j jest to dzief nadania, jesli nadanie nastapito przed godzing graniczna.
W przypadku nadania przesytki w przeddzien planowanego nadania oznacza to dzien tygodnia planowanego
nadania.
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Harmonogram nadawania przesylek testowych
1. Numer/identyfikator przesytki.

Rodzaj przesytki (P/E).

Typ koperty.

Metoda adresowania.

Identyfikator nadawcy.

Miejscowos¢ nadawcy.

Planowana data nadania.

Identyfikator adresata.

AR S AN e

Nazwisko, imi¢ adresata.

[a—
=]

. ulica \ nr domu \ nr lokalu.

11. Miejscowos¢ adresata.

12. Kod pocztowy adresata.
Ewidencja nadawcza

1. Numer/identyfikator przesytki.
Identyfikator nadawcy.
Miejscowos¢ nadawcy.
Rodzaj przesytki (P/E).
Typ koperty.
Planowana data nadania.
Rzeczywista data nadania.
Godzina nadania.

A A o

Znacznik nadania dnia poprzedzajgcego.

[a—
e

Typ nadawczej skrzynki pocztowej 1 godzina/dzien tygodnia nastgpnego zbierania.

11. Typ placéwki pocztowej (UP, FUP, AP), jesli nadawano w placowce lub do skrzynki
umieszczonej przed placowka,

12. Uwagi nadawcy.
Ewidencja odbiorcza

1. Numer/identyfikator przesytki.
Rodzaj przesyitki (P/E).
Typ koperty.
Identyfikator adresata.
Miejscowos¢ adresata.

A e

Data skutecznego dorgczenia.
7. Uwagi adresata.
Baza badania
1. Numer/identyfikator przesytki testowe;.
Typ koperty (mata -C6, $rednia - C5, duza - C4).
Metoda adresowania.
Wojewodztwo nadawcy.
ID obszaru nadawcy.

AN

Numer/identyfikator nadawcy.
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7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Miejscowos¢ z kodem nadawcy.

Placowka pocztowa nadawcy.

Relacja.

Zasigg (migdzy wojewddzki/wewnatrz wojewodzki).
Planowana data nadania.

Zrealizowana data nadania.

Data wprowadzenia (dzien od ktérego liczymy czas przebiegu)

Typ nadawczej skrzynki pocztowej i godzina/dzien tygodnia nastgpnego zbierania.

Dzief wprowadzenia do systemu pocztowego.’
Dzien tygodnia wprowadzenia.

Czas przebiegu.

Wynik walidacji — kod przyczyny wycofania przesytki.
Wojewoddztwo adresata.

ID obszaru adresata.

Numer/identyfikator adresata.

Miejscowos¢ z kodem adresata.

Placowka pocztowa adresata.

Komentarze dodatkowe.

Miesigc nadania.

Dzien tygodnia nadania.

Z wyjatkiem listu kontrolnego pozostale formularze moga by¢ prowadzone w formie
elektroniczne;.

6.4

Produkcja poczty testowej

Wytworzone przesylki testowe powinny mie¢ typowy wyglad. Zaleca si¢ stosowanie
obowigzujacych znaczkow oraz standardowych gladkich kopert bez dodatkowych oznakowan.
Na kopercie nie wolno umieszcza¢ danych nadawcy. Przesylki testowe powinny zawierad
w srodku list kontrolny umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje przesytek i zawierajacy pola na
dane rejestrowane przy nadaniu i odbieraniu przesyltek (patrz p. 6.3).

Zaleca si¢ maszynowe adresowanie poszczegolnych partii przesylek testowych kilkoma réznymi
krojami pisma. Adresowanie odreczne powinno by¢ wykonane prostym i czytelnym pismem (bez

zdobien).

6 Jest to dzien od ktdrego liczony jest czas przebiegu przesylki testowe;.
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Objasnienia

1 blok adresowy

2 pole adresowe

3 pole nadawcy

4  pole puste

5 pole znaku optaty pocztowej

6  strefa kodowa

7  wolne pole wokoét bloku adresowego

Rys. 2 Podziat i rezerwacja strony adresowej na kopertach, (zrodto PN-T-85003)

Wigkszos¢ przesytek jest opracowywana maszynowo. Dlatego istotne jest przestrzeganie
wymagan dotyczacych poprawnosci adresowania. Lokalizacje pola adresowego oraz pdl ktore
muszg pozosta¢ wolne pokazano na rysunku 2.

Dane okreslajagce adresata oraz jego adres powinny by¢ zamieszczone w nastepujacej kolejnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko albo petna nazwa adresata,

2) ulica, numer domu i1 mieszkania albo lokalu — w przypadku miejscowosci podzielonej na
ulice albo nazwa miejscowosci 1 numer porzadkowy nieruchomos$ci — w przypadku
miejscowosci nie podzielonej na ulice,

3) wiasciwy kod pocztowy wraz z nazwg miejscowosci, do ktorej kierowana jest przesytka.

Zasady poprawnego adresowania podane s3 w Regulaminie [4]. Instytucja Badawcza powinna

réwniez zapewni¢ dodatkowe wypelnienie dla przesytek testowych nadawanych w kopertach C4
1 C5. Orientacyjne masy komponentéw przesytek wynosza:

1) koperta C6 -3,5g,
2)  koperta C5 -6,5g,
3) koperta C4 -15,5g,

4)  kartka A4-80g/m2 - 5g.
Przesytki testowe powinny by¢ produkowane i dostarczane do panelistow partiami tak, aby
mozliwe bylo wprowadzenie zmian zwigzanych z planowanymi ich nieobecno$ciami.
Maksymalna wielko$¢ partii przesytek dostarczanych do nadawcow, to przesytki na 3 miesigce
nadawania.
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Zestaw przesylany panelistom powinien zawiera¢ komplet materialow, w tym:
1)  zaadresowane koperty z naklejonymi znaczkami,
2)  listy kontrolne,
3)  wypehienie dla przesylek testowych nadawanych w kopertach C4 i C5,
4)  ewidencje nadawcza przesytek priorytetowych/ekonomicznych,
5)  ewidencje odbiorcza przesylek priorytetowych/ekonomicznych,
6) instrukcj¢ nadawania i odbierania przesylek testowych,
7)  koperty zbiorcze na dorgczane przesytki testowe.
8) instrukcja postgpowania
Czynnosci zmierzajace do zapewnienia i kontroli jako$ci obejmuja:
1.  Opracowanie i przestrzeganie technologii produkcji przesylek testowych zapewniajacej
minimalizacje bledow zwlaszcza w adresowaniu przesytek.
2. Zgodnos¢ planu produkcji przesytek testowych z wymaganiami projektu badania.

3. Wybieranie i badanie probek gotowej poczty testowej z kazdej partii produkcyjnej w celu
sprawdzenia zgodno$ci z wymaganiami. Kontrola powinna by¢ prowadzona przez dziat
kontroli technicznej, a jezeli nie ma takiego dziatu w strukturze organizacyjnej Instytucji
Badawczej to przez osobe niebiorgcag udzialu w produkcji przesylek testowych. Wyniki
kontroli muszg by¢ udokumentowane.

Kontroli powinny podlega¢ cale zestawy przesylek testowych, przygotowane dla
nadawcoéw. Pobrane probki muszg stanowi¢ minimum:

e 5 zestawOow ze 150 dla przesylek testowych priorytetowych i przesylek testowych
ekonomicznych.

Podstawg wyboru probek stanowi akceptowany poziom jakosci (AQL - Acceptable Quality
Level) oraz poziom kontroli S-3, zgodnie z PN-ISO 2859-1 Tablica 2-A.

W przypadku, gdy zostanie stwierdzona jedna lub wigcej nieprawidtowos$¢ w kontrolowanych
zestawach nalezy sprawdza¢ 100% partii.

6.5 Dystrybucja przesylek testowych do nadawcow
Instytucja Badawcza powinna zapewni¢ szybkie 1 bezpieczne dostarczanie zestawoOw
badaniowych panelistom.
Czynnosci zmierzajace do zapewnienia 1 kontroli jakosci to:
1.  Opracowanie i realizacja harmonogramoéw nadawania przesytek testowych.
2 Wybdr srodkdw zapewniajacych wlasciwy transport zestawdw przesytek.
3. Zapewnienie i kontrola ochrony korespondenc;ji.
4 Wyrywkowa kontrola dostarczania zestawow przesytek testowych poprzez kontakty
z nadawcami.
6.6 Wysylanie poczty testowej
Czynno$ciami zmierzajacymi do zapewnienia 1 kontroli jakosci sa:
1.  Stala kontrola nadawcéw, indywidualnie i grupowo. Instytucja Badawcza powinna
okresowo kontrolowa¢ prace nadawcoéw. Kontrola moze by¢ prowadzona bezposrednio
lub poprzez media elektroniczne, kazdorazowo w przypadku watpliwosci w odniesieniu

do pracy nadawcy lub bez powodu. Zaleca si¢, aby kazdy panelista zostal co najmniej raz
na miesigc skontrolowany

2. Przypominanie panelistom o nadaniu przesytki w przeddzien nadania poprzez e-mail lub
sms.
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Ciagle monitorowanie pracy panelistow. Przynajmniej raz na kwartal powinno si¢
ocenia¢ wskazniki dorgczen na czas przesytek nadawanych dla kazdego panelisty oraz
poréwnywac z wynikami osigganymi przez innych panelistoéw pracujacych w podobnych
warunkach. Ocenie powinna podlega¢ takze liczba przesylek nienadanych i zmian daty
nadania. Paneli$ci osiggajacy wyniki ponizej $rednich powinni by¢ poddani wnikliwe;j
obserwacji.

Dostarczenie kazdemu nadawcy instrukcji nadawania przesylek testowych oraz
Ewidencji Nadawczej przesytek testowych i zobowigzanie go do wypelniania jej na
biezaco.

Szkolenie nadawcow. Instytucja Badawcza powinna przeszkoli¢ nadawcow i sprawdzic¢
(poprzez zadanie pytan kontrolnych) czy wtasciwie opanowali zasady nadawania poczty
testowej. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ szkolenia za posrednictwem medidw
elektronicznych. Zaleca si¢ takze udostgpnienie materiatow szkoleniowych oraz
komunikatéw zwigzanych z organizacja badan na portalu Instytucji Badawczej
(preferowany dostep autoryzowany).

Kontrola poprawno$ci zapisow w ewidencji nadawczej przesylek testowych przez
Instytucj¢ Badawcza.

Kazdorazowy kontakt z nadawca w przypadku watpliwosci, co do faktu i terminu nadania
przesyiki testowe;.

Dokumentowanie wynikow kontroli indywidualnej i zbiorowej w postaci elektroniczne;j
lub papierowej. Wykaz powinien zawiera¢: dat¢ przeprowadzenia kontroli, identyfikator
kontrolowanego nadawcy, cel, zakres i wynik kontroli oraz identyfikator (podpis)
prowadzacego kontrole.

6.7 Odbior przesylek testowych

Czynnosci zmierzajace do zapewnienia i kontroli jako$ci obejmuja:

1.

Ciagla kontrola zachowania i aktywnosci odbiorcéw, indywidualnie i zbiorowo
(analizujgc wyniki 1 straty poczty testowej).

Dostarczenie kazdemu odbiorcy instrukcji odbierania przesytek testowych zawierajacej
szczegotowy opis zadan do wykonania.

Szkolenie odbiorcow. Instytucja badawcza powinna przeszkoli¢ odbiorcoéw i sprawdzié
(poprzez zadanie pytan kontrolnych) czy wlasciwie opanowali zasady odbierania poczty
testowej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ szkolenia za posrednictwem mediow
elektronicznych. Zaleca si¢ takze udostepnienie materialow szkoleniowych oraz
komunikatéw zwigzanych z organizacja badan na portalu Instytucji Badawczej
(preferowany dostep autoryzowany).

Kontrola poprawnosci zapisOw w ewidencji odbiorczej.

Kazdorazowy kontakt z odbiorca w przypadku watpliwosci, co do faktu i daty odbioru
przesylki testowej.

Monitorowanie ciagle pracy panelistoéw. Przynajmniej raz na kwartal powinno si¢ ocenia¢
wskazniki dorgeczen na czas przesylek doreczanych dla kazdego panelisty oraz
poréwnywa¢ je z wynikami osigganymi przez innych panelistow pracujacych
w podobnych warunkach. Panelisci osiggajacy wyniki ponizej $rednich powinni by¢
poddani wnikliwej obserwacji.

Dokumentowanie wynikow kontroli indywidualnej i zbiorowej w postaci elektroniczne;j
lub papierowej. Wykaz powinien zawiera¢: date przeprowadzenia kontroli, identyfikator
kontrolowanego nadawcy, cel, zakres i wynik kontroli oraz identyfikator (podpis)
prowadzacego kontrole.

Instrukcja przeprowadzania badania czasu przebiegu przesytek pocztowych ... 36



6.8 Zbieranie danych
Czynnosci zmierzajace do zapewnienia i kontroli jako$ci obejmuja.
1. Kontrole poprawnosci wpisow w ewidencjach odbiorczych z zapisami w listach kontrolnych
dokonywanych przez kazdego paneliste.

2. Porownanie wpiséw dokonywanych przez panelistow z datami na stemplu pocztowym
umieszczonym na przesytce testowe;.

3. Porownanie wpisoéw w ewidencji nadawczej i odbiorczej ze szczegdtowym harmonogramem
nadawania przesylek testowych.

4. Kazdorazowy kontakt z panelistami w przypadku jakichkolwiek watpliwosci.
6.9 Wylaczenie przesylek testowych z uwagi na ,,sil¢ wyzsza”

Wszystkie przypadki, ktére moga by¢ zakwalifikowane jako ,sita wyzsza”, powinny zostaé
zgloszone do Krajowego Organu Regulacyjnego.
Zgloszenie powinno zawierac:

1) charakterystyke zjawiska,

2) zasieg jego dziatania,

3) przewidywany czas wystepowania,

4) skutki dziatania zjawiska,

5) podjete dziatania ograniczajace skutki zjawiska.

Jako ,sita wyzsza” moga by¢ zakwalifikowane zjawiska nieprzewidywalne i1 niezalezne od
operatora pocztowego, wystepujace na terenie catego kraju lub znacznej jego czgsci np. duze
kataklizmy, kleski zywiolowe, wojny czy dziatania terrorystyczne.

Do ,,sity wyzszej” kwalifikujg si¢ rowniez strajki generalne, na ktore operator pocztowy nie ma
wplywu, powodujace np. blokady gtownych drog transportowych. Nie kwalifikujg si¢ natomiast
strajki stuzb operatora.

Po akceptacji Krajowego Organu Regulacyjnego przesytki objete dziataniem ,,sity wyzszej” sa
wylaczone z badania.
6.10 Minimalizacja strat przesylek

Gltownag przyczyng wycofania przesytek z badania jest rezygnacja panelisty w trakcie badania.
Dlatego zaleca si¢ stosowac:

1) czeste kontakty/kontrolg pracy panelistow,

2) elektroniczng rejestracje nadania i odebrania przesylek testowych,

3) mozliwie czgste odsytki odebranych oryginatow przesytek,

4) zatrudnianie panelistow deklarujacych stabilno$¢ miejsca zamieszkania w ciggu roku,

5) odpowiednie wynagradzanie panelistow.

6.11 Wazenie korekcyjne wynikow

W procesie walidacji czg$¢ przesylek testowych, ktorych zarejestrowane dane zostaty uznane za
niewiarygodne, zostaje wykluczona z obliczeh wskaznikow. Jezeli wykluczenie przesytek
zaklocito rozktad dla jakiejs wilasciwosci wyrdzniajacej, np. wystapil duzy ubytek przesytek
nadanych w piatek to wazenie korekcyjne wynikow przywrdci proporcjonalnos¢ zgodnie
z Projektem badania.

Zgodnie z norma [5] p. 7.3.2.2 proporcje waznych przesylek nie powinny rézni¢ si¢ relatywnie
o wiecej niz 20% docelowych proporcji ustalonych dla wartosci modalnych kazdej wlasciwosci
wyrozniajacej na poczatku okresu pomiarowego. Dokonujemy wiec sprawdzenia rozktadow dla
wlasciwosci wyrdzniajagcych i relacji dla przesytek waznych 1 pordownujemy z projektem badania.
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Tabl. 16 Sprawdzenie konieczno$ci wazenia korekcyjnego wynikéw ze wzgledu na relacje

Relacja PLP | ZLP | %PLP ‘?/00;;/;; % ZLP Réf/‘:ica Réi“if: Zv:]ﬁiled“a W‘;’;i;':::e

] 2 3 4 5 6 7 8 9

mm 6184 5355 68,71 13,74 67,65 1,06 0,0774 Nie

mw 1 690 1518 18,78 3,76 19,18 -0,40 -0,1061 Nie

WwWW 563 522 6,26 1,25 6,59 -0,34 -0,2707 Nie

wm 563 521 6,26 1,25 6,58 -0,33 -0,2606 Nie
Suma| 9000 7916

Uwaga:  poszczegolne kolumny zawieraja:

1.  PLP - planowane liczby przesylek (z projektu)

2. ZLP - zrealizowane (wazne) liczby przesytek

3.  %PLP - procent przesylek planowanych w relacji w stosunku do wszystkich
planowanych

AN

rowne %PLP * 0,2
% ZLP - procent przesytek waznych w stosunku do wszystkich waznych
Roznica % = (% PLP - %ZLP)

7. Roéznica wzgledna = (% PLP - %ZLP)/(%PLP*0,2)
Poniewaz jest to wlasciwos$¢ geograficzna to ocenie polegaja wszystkie warto$ci modalne.

Tabl. 17 Sprawdzenie konieczno$ci wazenia korekcyjnego wynikéw ze wzgledu na dzien tygodnia

Dzi::tl';)li(;};lcja PLP ZLP % PLP 02/2;’)/; ; % ZLP R(')z/l:ica R(')infic: Z‘J:)iile;dna W\)’Y:liegl;ise
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Poniedziatek 1794 1663 19,93 3,991 21,01 -1,07 -0,2696 Nie
Wtorek 1865 1765] 20,72 4,141 2230( -1,57 -0,3799 Nie
Sroda 1791 1598 19,90 3,981 20,19] -0,29 -0,0721 Nie
Czwartek 1759 1630 19,54 3911 20,59 -1,05 -0,2678 Nie
Piatek 1791 1260 19,90 3,98 15,92 3,98 1,0007 Tak
Suma| 9000 7916

Uwaga jak do tabeli 16.

Ocenie polegajg dwie glowne wartosci modalne oraz inne z docelowym udzialem nie mniej niz
17,5%, tu wszystkie dni tygodnia. Wazenie korekcyjne powinno by¢ przeprowadzone poniewaz
udzial dla pigtku zmniejszyt si¢ o wigcej niz 20%, co pokazane jest w kolumnie 8, gdzie warto$¢
roéznicy wzglednej odniesionej do 20% przekroczyta 1.
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Tabl. 18 Sprawdzenie konieczno$ci wazenia korekcyjnego wynikoéw ze wzgledu na gramature/wymiary

koperty
Komerts | ur | e [sorue | 300 oo | Rk | Rimeawatsdns | waieni
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cé6 5707 5002 63,41 12,68| 63,19 0,22 0,01756 Nie
C5 2268 1985| 25,20 5,041 25,08 0,12 0,02464 Nie
C4 1025 9291 11,39 2,28 11,74 -0,35 -0,15227 Nie
Suma| 9000| 7916

Uwaga jak do tabeli 16.

Ocenie podlegaja dwie gtowne wartosci modalne oraz inne z docelowym udzialem nie mniej niz
17,5%, tu C6 1 C5. Wazeniu korekcyjnemu podlega wilasciwosé, dla ktoérej stwierdzono
przekroczenie progu 20% roéznicy w udziale (strat przesytek), czyli dzien nadania.

W przypadku, gdy r6znica w udziale (straty przesylek) jest mniejsza niz 20%, ale procent dorgczen
na czas znaczaco odbiega od $redniej to, pomimo bezwzglednego wymogu, rowniez zaleca si¢
rozwazenie wykonania wazenia korekcyjnego. Jezeli obliczenia wykazuja, ze wazenie korekcyjne
dla trybu o najwickszej r6znicy (kolumna 8 w tabelach od 14 do 16) wprowadza poprawke do
0,1% dla przesytek priorytetowych 1 0,2% dla przesylek ekonomicznych, to wazenie korekcyjne
mozna pomina¢. W przykladzie podanym w tabeli 17 dla przesylek nadanych w piatek, procent
przesytek testowych na czas rozni si¢ o 14% od $redniej. Wazenie korekcyjne bedzie zalecane
nawet dla mniejszej liczby przesytek wycofanych. I tak dla przyktadu gdyby dla danych jak
w tablicy 7 liczba przesylek waznych dla piatku zwigkszyta si¢ do 1450 (co odpowiada 10%
roéznicy w stosunku do sredniej), a procent dorgczen na czas zmniejszyt si¢ do 78,14% (czyli roznit
si¢ od $Sredniej o 4%) to wazenie korekcyjne zmienitoby wynik tylko o 0,09%.

Ponizej podano przyktad realizacji wazenia korekcyjnego dla poszczegélnych dni tygodnia.
W przyktadzie odsetek listow doreczonych na czas 1 nadanych w piatek jest znacznie wyzszy
(wynosi 14,02%) dlatego tez wynik wazenia korekcyjnego wprowadza tak znaczng korekcje.

Tabl. 19 Przyktad wazenia korekcyjnego ze wzgledu na dzien tygodnia

Dzien Relacja PLP VAN 4 Na czas % na czas plngf?ki x;zg:;
1 2 3 4 5 6 7
Poniedzialek 1794 1 663 1186 71,32%( 0,000119864
Wtorek 1 865 1765 1278 72,41%( 0,000117406
Sroda 1791 1598 1139 71,28% ] 0,000124531
Czwartek 1759 1630 1272 78,04% ] 0,000119905
Piatek 1791 1260 1133 89,92% | 0,000157937
Suma 9000 7916 6 008 75,90% 76,56%

Indywidualna waga przesyiki testowej jest obliczana jako:

PLP
IFW=———— (1)
ZLP,x " PLP
Tak np. dla poniedziatku waga bedzie rowna
1% 000119864
1663x9000

Wynik wazony obliczamy zgodnie ze wzorem:

Instrukcja przeprowadzania badania czasu przebiegu przesytek pocztowych ... 39



Naczas, x IFW, + Naczas, x I[FW, + ...

Wynik waz = (2)
ZLP, x [FW, + ZLP, x IFW, + ...
Dla przyktadu bedzie to:
Wynik waz = 1186x0,000119864 +1278x 0,000117406 + ... —0,7656
1663x0,000119864 +1765x0,000117406 + ...
czyli 76,56%.

I wazenie korekcyjne zmieni nam wynik koncowy o 0,66%.
6.12 Analiza danych i wykonywanie raportéow

Czynno$ci zmierzajace do zapewnienia i kontroli jako$ci obejmuja:

I.  Analize danych pod wzgledem spdjnosci (kompletnosci).

II.  Sciste przestrzeganie procedur analizy danych, majace na celu zapewnienie maksymalnej
liczby waznych przesytek testowych, ktére powinny stanowi¢ nie mniej niz 75% poczty
testowe;.

III.  Wykonanie przez Instytucj¢ Badawczg raportu z badania, obejmujacego.

1. projekt i sposdéb wykonania badania, w tym: kategorie mierzonych przesylek testowych,
okres wykonywania pomiardow, taczny rozmiar probki, zastosowang metodyke
(powotanie si¢ na niniejszg Instrukcje):

nazwe i adres Instytucji Badawczej;
sposob organizacji i zarzadzania panelem;
sposob zbierania danych;

Al

opracowanie 1 analize danych, w tym wykaz strat poczty testowej 1 zauwazone zjawiska
charakterystyczne, bledy w spelnieniu wymagan Instrukcji, jesli takie wystapily;

6.  wyniki badania w postaci:

U wartosci wskaznikow wykonania na czas,

U skumulowanego rozkladu dni doreczenia przesylek testowych
w zakresie od D1 do D10,

O dokladnosci wyniku badania.
7.  powotanie si¢ na zrodta gdzie, mogg by¢ otrzymane dodatkowe informacje o niniejszym
badaniu (Krajowy Organ Regulacyjny).
Analizy danych i wartosci wskaznikow powinny by¢ przedstawione oddzielnie dla przesytek
priorytetowych 1 przesytek ekonomicznych.

Sprawozdanie powinno by¢ wykonane po zakonczeniu rocznego cyklu badania, ale zebrane
dane powinny by¢ na biezaco dostepne do celow Audytu. Zgodnie z normg [5] sprawozdanie
powinno by¢ wykonane w ciggu 3 miesi¢cy od dnia wystania ostatniej przesyltki testowej, data
przekazania sprawozdania powinna by¢ okre$lona w umowie pomig¢dzy Instytucja Badawcza
1 Krajowym Organem Regulacyjnym.

Dla celéw kontrolnych powinny by¢ przedstawiane Krajowemu Organowi Regulacyjnemu
kwartalne wyniki osiagnietych wskaznikow wykonania na czas, wyniki czastkowe (kwartalne)
nie powinny podlega¢ publikacji.

Wartosci wskaznikow wykonania na czas nalezy oblicza¢ zgodnie z norma [5]. W przypadku
przesytek priorytetowych obliczenia nalezy wykona¢ dla terminowosci D+1, D+2 i D+3, a dla
przesytek ekonomicznych — D+3 1 D+5.

Przed wykonaniem obliczen nalezy dokona¢ sprawdzenia, zgodnie z p. 6.9, czy konieczne jest
wykonanie wazenia korekcyjnego. Przyktad obliczenia warto$ci wskaznika wykonania na czas
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z wazeniem korekcyjnym dla jednej wtasciwosci, gdzie stwierdzono najwieksze i przekraczajace
20% docelowych proporcji, ustalonych dla trybow, pokazano rdwniez w p. 6.9.

Jezeli wystapita konieczno$¢ wykonania wazenia korekcyjnego to nalezy to zaznaczy¢ w raporcie.

Rozktad dni dorgczenia powinien uwzglednia¢ przesytki uznane za wazne i odebrane w dniach od
D+0 do D+10. Rozktad powinien by¢ wykonany dla wszystkich waznych przesytek. Rozktad dni
dorgczenia powinien by¢ wykonany w postaci tabeli 1 wykresu stupkowego.

6.13 Obliczanie dokladnosci badania
Oceny doktadnos$ci pomiaru dokonuje si¢ po zakonczeniu badania na podstawie liczby waznych
przesytek i osiagnigtego wykonania na czas.

Zaleca si¢ wykonanie obliczen z wykorzystaniem aproksymacji Agresti-Coull. Norma [5] [.1.1.4
dopuszcza roéwniez inne aproksymacje do oceny doktadnosci pomiaru. Moga one by¢ stosowane,
ale zaleca si¢ podanie z jakiej aproksymacji korzystano do obliczania doktadnosci pomiaru.

Przedzial btgdu badania 2¢ obliczamy zgodnie ze wzorem.

p..=p,.) x+1,92072
2e=3,91992% |Pact’™ Pac) Pl ;
¢ n+384145 DM Pac = TR0 145 ¥

gdzie;
n - liczba waznych przesytek testowych
X - liczba przesytek testowych dostarczonych na

czas

6.14 Raportowanie szczegolowych wynikow

Raportowanie szczegdtowych statystyk nie jest wymagane zardwno przez normg¢ jak i1 krajowe
regulacje. Niemniej mozliwe jest udostgpnienie innych statystyk zbiorczych w zakresie nie
ujawniajacym tajemnic handlowych kontrolowanego operatora.

Tak wigc mozliwa jest dodatkowa publikacja nastepujacych statystyk doreczen na czas.
1. Dla dni tygodnia nadania.
2. Dlarelacji.
3. Dla zasiegu ustugi.

Bardziej szczeg6towe statystyki, np. dla poszczegdlnych wojewodztw, moga by¢ wykonane
i udostgpniane kontrolowanemu operatorowi 1 Krajowemu Organowi Regulacyjnemu, ale nie
zaleca si¢ ich publikacji 1 udostgpniania innym podmiotom.

W celu dziatan naprawczych w organizacji operatora norma [5] dopuszcza przekazanie mu
bardziej szczegdtowych danych, ale wyniki te powinny pomija¢ wszelkie informacje na temat
doktadnej lokalizacji punktow wprowadzania i dorgczania przesytek pocztowych.

Ponadto:
1. Nie powinna by¢ mozliwa identyfikacja jakiegokolwiek nadawcy lub odbiorcy.
2. Nie powinna by¢ mozliwa identyfikacja poszczegdlnych pracownikow opracowujacych
pojedyncza przesytke pocztowa.

3. Nie powinna by¢ mozliwa identyfikacja obszaréw doreczania w obszarze studium, ktore
nie sg objete pomiarem ze wzgledu na przydziat panelu.
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6.15 Ocena spelnienia celu

Norma [5] nie ocenia czy obliczone wskazniki wykonania na czas spetniaja cel pozostawiajac to
krajowym regulacjom i Krajowemu Organowi Regulacyjnemu. Niemniej w zataczniku I normy
[5] podane sg wskazdwki pozwalajace na ocene, czy wskazniki wykonania na czas spetniajg cel.

Na podstawie warto$ci wskaznika oraz doktadnos$ci pomiaru mozna oceni¢ czy zostat spetniony
lub nie cel podany odpowiednio w ustawie [1] i rozporzadzeniu [2]. Na rysunku 3 przedstawiono
wszystkie przypadki oceny wskaznika, ktére zaliczamy do jednego z trzech scenariuszy:
e Scenariusz [: Z prawdopodobienstwem, co najmniej 95 % wynik pomiaru lezy ponizej
danej warto$ci/celu QoS.
e Scenariusz II: Z prawdopodobienstwem, co najmniej 95 % wynik pomiaru lezy powyzej
danej warto$ci/celu QoS.
e Scenariusz III: Nie mozna podjac¢ decyzji w sprawie wzglednej pozycji wyniku pomiaru
i danej wartos$ci/celu z przynajmniej 95 % pewnoscia.
Tym samym na podstawie scenariusza III nie mozna wykazaé, ze cel dorgczen na czas zostat
osiggnigty, ale rOwnoczesnie nie mozna wykazaé, ze cel nie zostal osiagniety.
Ponizsze przyktady ilustruja, jak sa powigzane scenariusze i doktadno$¢:

Przypadek 1 [ I ] .Ml
Frapadek 2 [ I ]___
Praypadek 3 [ | ]
Praypadek 4 [ ]
Przypadek s [ I ]
Pramadek [ I ]
Praypadek 7 _______[ I ]
— — p
T-24% T-14% CelT T+14% T+24%

Rys. 3 Przyktady oceny spehienia celu na podstawie doktadno$ci pomiaru

Przypadki jeden i dwa zawieraja si¢ w scenariuszu I (,,ponizej danej wartosci”’). Wynik pomiaru
w przypadku drugim jest blizej danej celu, ale utrzymuje rozpoznawalnos¢ ze wzgledu na wyzsza
doktadnos¢.

Przypadek siodmy zawiera si¢ w scenariuszu II (,,powyzej danej warto$ci”).
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Przypadki od trzeciego do szostego zawieraja si¢ w scenariuszu III. Tutaj doktadnos¢ jest zbyt
mata, aby stwierdzi¢ z 95 % poziomem ufnosci czy cel zostat osiagnigty, czy tez nie. Na rysunku
3 wida¢, ze cel znajduje si¢ w pasku okreslonym przez wynik pomiaru i jego doktadno$¢. Nalezy
zauwazyc¢, ze przypadek 6 pokazuje, ze do spetnienia celu brakuje juz niewiele.

Cel QoS zazwyczaj wymaga stwierdzenia, czy wynik pomiaru spetnia cel. Na podstawie
scenariusza I mozna stwierdzi¢ z 95 % pewnoscig statystyczng.

Cel czasu przebiegu od konca do konca nie zostanie spelniony, jesli warto$¢ celu znajduje si¢
powyzej przedziatu okreslonego przez wynik pomiaru i jego doktadnos¢.
6.16 Archiwizacja

Czynnosci zmierzajace do zapewnienia 1 kontroli jako$ci obejmujg przechowywanie:
1.  projektu badania,
2. ewidencji nadawczych przesytek testowych,
3. ewidencji odbiorczych przesylek testowych,
4.  wynikow badania,
5. oryginatéw przesytek testowych w stanie uporzadkowanym.

Instytucja Badawcza powinna zapewni¢ przechowywanie wymienionych dokumentow, w sposob
uporzadkowany, w odpowiednich warunkach przez jeden rok od dnia zakonczenia badania.
Dopuszcza si¢ przechowywanie wymienionych dokumentéw w postaci elektroniczne;.

6.17 Kontrola jakosci i system informatyczny
Czynno$ci zmierzajace do zapewnienia 1 kontroli jakoSci oraz wymagania systemu
informatycznego muszg by¢ zgodne z ponizszymi przepisami:
1.  PN-ISO 2859-1:2003 Procedury kontroli wyrywkowej metodg alternatywng -- Cze$¢ 1:

Schematy kontroli indeksowane na podstawie granicy akceptowanej jakosci (AQL)
stosowane do kontroli partii za partig

2. PN-ENISO 9001 Systemy zarzadzania jakoscig. Wymagania.

3. PN-ENISO 9004 Systemy zarzadzania jakos$cig. Wytyczne doskonalenia
funkcjonowania.

PN-ISO 10005 Zarzadzanie jako$cig. Wytyczne dotyczace planow jakosci.
5. PN-ISO 10007 Zarzadzanie jako$cig. Wytyczne dotyczace zarzadzania konfiguracja.
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7 Wprowadzanie zmian do niniejszej Instrukcji

Norma [5] zapewnia duzg elastyczno$¢ w projektowaniu badania oraz dobre dostosowanie ruchu
testowego do charakterystyki ruchu rzeczywistego. Niniejszy rozdzial pokazuje te mozliwosci,
oraz warunki przy spelnieniu ktéorych moga by¢ one wprowadzone. Wprowadzenie zmian
w Instrukcji musi by¢ poprzedzone odpowiednimi analizami i wymaga aprobaty Krajowego
Organu Regulacyjnego.

7.1

Wiasciwos$¢ wyrdzniajaca jest to wlasciwos$¢ majgca wplyw na wynik. Dlatego tez wlasciwos¢
wyrdzniajgca powinna by¢ uwzgledniona w projekcie badania. Norma [5] p.6.4.2 zawiera wykaz
wiasciwosci uznanych za wyrdzniajace na podstawie przeprowadzonej ankiety. Mozliwe sg jednak
modyfikacje podanej listy jesli studium ruchu rzeczywistego pokaze taka potrzebe. I tak w Polsce
za wlhasciwo$¢ wyrdzniajaca nalezy uznaé zasigeg nadania przesytki w znaczeniu czy jest to
przesytka nadana i dorgczona w tym samym wojewddztwie czy w réznych.

Ocena wlasciwosci wyrozniajacej

W przypadku zasiegu oznacza to, ze procent listow dorgczanych na czas nadanych i doreczonych
na obszarze tego samego wojewodztwa oraz pomiedzy bedzie si¢ znaczaco réznit. Ocene
wlasciwosci mozemy prowadzi¢ na podstawie analizy wynikow z poprzedniego roku
pomiarowego. W tym przypadku stosuje si¢ nastepujaca definicje:

Wiasciwosc¢ jest wyrozniajqca, jezeli przynajmniej dwie wartosci modalne wykazujg wyniki
czasu przebiegu, ktore znaczgco sie roznigq.

Procedura weryfikacyjna’ zostala opisana w ponizszym przykladzie.

1. Obliczamy odsetek przesytek dorgczonych na czas dla wtasnos$ci zasiggu, jak w tabeli 20
(Warszawe traktujemy jako wojewodztwo).

2. Znajdujemy w tabeli 20 najwigksza roznicg¢ pomigdzy odsetkami przesylek na czas dla
zasiegu (tu 87,51 % - 81,25 % = 6,26 %).

3. Odczytujemy warto$¢ z wiersza tabeli 21 dla odpowiedniej wielko$ci proby (w przyktadzie
wielko$¢ proby zawiera si¢ pomiedzy 1250 a 5000, gdyz wielkos¢ zrealizowanej proby dla
zasiegu wewnatrz wojewodzkiego wyniosta 3240). Mniejszy odsetek doreczen na czas
wyniost 81,25 % czyli jest on powyzej 80 % (ale nie przekracza 85 %) 1 odczytujemy wynik
z tabeli 21 z kolumny dla 80 %, ktéry wynosi 4,2 %.

4. Poniewaz warto$¢ otrzymana z tabeli 20 (6,26 %) jest wigksza niz otrzymana z tabeli 21
(4,2 % ) to zasieg jest wlasciwoscia wyrdzniajaca.

Tabl. 20 Weryfikacja wtasciwosci wyrdzniajacej - przyktad

Planowana Zrealizowana Przesviki na 9% przesviek
Zasieg liczno$¢ proby | liczno$é proby czaZ PT 0 111)a cz;’s
PLP 7ZLP
wewnatrz wojewodzki 3286 2730 2389 87,51
miedzy wojewddzki 5714 4581 3722 81,25
Tabl. 21 Weryfikacja wlasciwos$ci wyrozniajacej
. , . .. Poziomy osiagnieé wieksze niz:
Rozmiar proby wi¢kszy niz
75 % 80 % 85 % 90 % 95 %
310
9,00 % 8,10 % 7,10 % 5,70 % 3,90 %

7 Na podstawie [5] G.1.2.2
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. i ] . Poziomy osiagnieé wieksze niz:
Rozmiar proby wi¢kszy niz
75 % 80 % 85 % 90 % 95 %

1250

4,60 % 4,20 % 3,70 % 3,10 % 2,20 %
5000

2,40 % 2,20 % 1,90 % 1,60 % 1,10 %
20000

Decyzje¢ o zmianie w liczbie relacji podejmuje Krajowy Organ Regulacyjny w oparciu o powyzsze
oszacowania.

Zmiana powinna zosta¢ wprowadzona dla catego okresu pomiarowego (czyli od pierwszego dnia
roboczego roku, w ktorym badanie jest realizowane), na podstawie stosownych zapisow w umowie
z Instytucja Badawcza. Po wykluczeniu odleglosci z listy whasciwosci wyrdzniajacych tabela
relacji zostanie sprowadzona do formy pokazanej w tabeli 22.

Tabl. 22 Relacje przeplywu przesytek testowych po wylaczeniu odleglosci z wtasciwosci wyrdzniajacych

Parametry przeplywu poczty testowej
Wagi (proporcje) Liczba przesylek
Nazwa relacji Oznaczenie relacji [rr] przeptlgfsvtsglwl;rczl:: sylek testowych w relacjach
(Wil [ni]
miasto — miasto mm Wi ni=W;'n
wie§ — wies WW W, n=Wr'n
miasto — wies mw W3 n;=Wj'n
wie$ — miasto wm W4 ns=Wy'n

7.2  Minimalna wielkos¢ proby testowej

W normach [5] 1 [6] okreslono minimalne wielko$ci proby testowej. Zalezg one jedynie od odsetka
dorgczen przesytek na czas, okreslonego na podstawie wynikow z poprzedniego okresu
pomiarowego. Maksymalna wielko$¢ proby testowej jest w zasadzie nieograniczona, niemniej
ruch testowy nie powinien znaczaco wpltywac¢ na wielkos$¢ catkowitego ruchu pocztowego.
Minimalne wielko$ci proby testowej podane zostaly w tabeli 23 i 24.

Tabl. 23 Minimalne rozmiary probki dla wybranych poziomoéw osiagnig¢ (listy priorytetowe)

96,35%| 95 % | 92,5% ] 90% | 87,5% | 85% | 825%| 80% | 5% | 70% | 65% | 60% | 55% | 50 %
1350 1850 | 2700 [ 3500 | 4250 | 4950 [ 5600 | 6200 | 7250 [ 8125 | 8800 | 9275 | 9550 | 9625
Tabl. 24 Minimalne rozmiary probki dla wybranych poziomow osiagnigc¢ (/isty ekonomiczne)
97,5% | 95% [92,5% | 90% |87,5% | 85% |[825% | 80% | 75% [ 70% | 65% | 60% [ 55% | 50 %
220 310 390 | 470 540 610 670 | 720 820 900 980 | 1030 1060 | 1070

7.3 Zmiana operatora wyznaczonego

W przypadku zmiany operatora wyznaczonego nastgpujace aspekty powinny zosta¢ rozwazone,
mogg one skutkowa¢ pewnymi zmianami w niniejszej Instrukcji.

1.

Obszary pocztowe.

Podziat na obszary pocztowe opiera si¢ na podziale administracyjnym kraju i ryzyko
koniecznos$ci wprowadzenia zmian jest niewielkie.

Instrukcja przeprowadzania badania czasu przebiegu przesytek pocztowych ...

45




2.  Wielkos¢ proby testowe;.

W poczatkowym okresie zaleca si¢ stosowaé probe testowa jak dla niskich pozioméw
osiggnie¢ (patrz tabele 21 1 22).

3. Regulamin $wiadczenia ustug.

Istotne dla badania ro6znice pomigdzy regulaminami $wiadczenia uslug operatora
wyznaczonego i Poczty Polskiej w zakresie nadawania i dor¢czania przesytek pocztowych
powinny by¢ przeanalizowane a konieczne zmiany wprowadzone do niniejszej Instrukeji.

4. Studium ruchu rzeczywistego.

W pierwszym okresie pomiarowym zaréwno studium ruchu rzeczywistego Poczty Polskie;j
jak i operatora wyznaczonego nie moga by¢ bezposrednio uzyte do sporzadzenia Projektu
badania. Norma w takim przypadku zaleca, w okresie poczatkowym, zastosowanie np.
réwnomiernego rozktadu, ale z uwagi na rézne dysproporcje pomi¢dzy ruchem miejskim
1 wiejskim tez nie wydaje si¢ to dobrym rozwigzaniem. Optymalnym rozwigzaniem bedzie
przyjecie w pierwszym poOtroczu szacunkéw charakterystyki ruchu rzeczywistego na
podstawie danych historycznych i struktury sieci operatora wyznaczonego z rGwnoczesnym
prowadzeniem studium ruchu rzeczywistego. Projekt badania dla drugiej potowy
pierwszego roku powinien by¢ skorygowany na podstawie studium ruchu rzeczywistego,
a wyniki dla pierwszego potrocza skorygowane poprzez wazenie korekcyjne.

W pierwszym roku dziatania nowego operatora wyznaczonego mozliwa jest duza dynamika zmian
rzeczywistego ruchu pocztowego, co bedzie miato wplyw na dokladno$¢ odwzorowania ruchu
rzeczywistego, a tym samym i na badanie oraz jego wyniki.
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