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1 Wstep

Niniejszy dokument opracowany zostat na potrzeby kontroli dziatan dotyczacych przygotowania,
realizacji i opracowania wynikow badania czasu przebiegu przesylek pocztowych (przesytek
listowych nierejestrowanych), prowadzonego w danym roku przez Instytucje Badawcza,
w zakresie ustug powszechnych w obrocie krajowym oraz ich zgodnosci z,Instrukcja
przeprowadzania badan czasu przebiegu przesytek pocztowych dla Instytucji Badawczej”.
Przedmiotem dokumentu jest Procedura weryfikacji zgodno$ci wykonywania badania czasu
przebiegu przesytek pocztowych z ,Instrukcja przeprowadzania badania czasu przebiegu
przesytek pocztowych dla Instytucji Badawczej”, zwana dalej Procedurg.
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
warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U.
poz. 545).

3. Miedzynarodowego Kodeksu Badafh Rynku i Badan Spotecznych ICC/ESOMAR™.

4. Regulaminu $wiadczenia ustug powszechnych stanowigcego Zatacznik Nr 2 do Uchwaty
Nr 72/2017 Zarzadu Poczty Polskiej S.A. z dnia 11 kwietnia 2017 roku zmieniajacej
Uchwale w sprawie Regulaminu $wiadczenia ustlug powszechnych oraz w sprawie
ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu §wiadczenia ustug powszechnych.

5. PN-EN 13850:2013-06P? Ustugi pocztowe - Jako$é ustug - Pomiar czasu przebiegu od
konca do konca pojedynczych przesytek priorytetowych i przesytek pierwszej klasy.

6. PN-EN 14508:2016-04E* Ustugi pocztowe - Jako$é ustug- Pomiar czasu przebiegu od
konca do konca pojedynczych przesytek bez pierwszenstwa i przesylek drugiej klasy.

Procedura zawiera wskazania i zakres prac do wykonania, obowigzujacy przy weryfikacji
prawidlowosci realizacji badania czasu przebiegu przesylek pocztowych, prowadzonego
w danym roku przez Instytucj¢ Badawcza, a takze jego wynikow.

2 Definicje
Ponizsze definicje sprowadzono do zakresu kontroli i badan zwigzanych z Procedura oraz
zostaly dostosowane do jej potrzeb.

Adres — miejsce doreczenia przesytki pocztowej wskazane przez nadawce albo miejsce
zwrotu do nadawcy.

Adresat — panelista wskazany przez nadawce jako odbiorca przesytki pocztowe;.

Audytor —niezalezna od kontrolowanego operatora pocztowego i Krajowego Organu
Regulacyjnego osoba fizyczna lub organizacja, zatrudniona do prowadzenia
weryfikacji badania.

Badanie — badanie czasu przebiegu przesytek pocztowych.

Instytucja Badawcza — podmiot  wyspecjalizowany w realizacji badan rynkowych
nieposiadajagcy powigzan  wiasno$ciowych lub  kontrolnych  z operatorem

wyznaczonym, wybrany 1 zatrudniony do badania czasu przebiegu przesytek
pocztowych zgodnie z metodyka okreslong w Instrukcji.

Panel — zespot osob lub firm zatrudniony w badaniu jako nadawcy i adresaci poczty testoweyj,
uczestniczgcy w pomiarach czasu przebiegu przesytek pocztowych.

Panelista — osoba lub firma zatrudniona przez Instytucje Badawcza jako nadawca i adresat
poczty testowej.

! Oficjalne thumaczenie na jezyk polski: http://www.ofbor.pl/index.php/standardy#esomar
2 Nowelizacja w trakcie opracowywania.
¥ Polska edycja powinna by¢ dostepna w koficu 2017 roku.



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

Poczta rzeczywista — przesytki pocztowe obecne w istniejagcym systemie operatora
Wyznaczonego.

Projekt badania — szczegdtowe przypisanie przesylek testowych panelistom (nadawcy
I adresatowi) oraz okreSlenie parametrow przesylek pocztowych (np. wielkosc,
priorytet, numer) i dni nadania.

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

3 Miejsce przeprowadzania weryfikacji
Miejscami do przeprowadzenia weryfikacji sa:
1) Instytucja Badawcza, w zakresie realizacji Badania i jego wynikow;

2) Siedziba audytora w zakresie kontroli wynikow badania i sporzadzenia sprawozdania
z przeprowadzonej weryfikacji.

4 Zakres weryfikacji

Weryfikacji podlegaja: dokumentacja Instytucji Badawczej z przygotowania, realizacji oraz
opracowania wynikow Badania, sposob wykonania Badania i jego wyniki, w zakresie czasu
przebiegu przesytek pocztowych.

Kontrolg nalezy obja¢ nastepujace fazy realizacji Badania:

1. Przygotowanie — weryfikacja polega¢ begdzie na sprawdzeniu zgodnosci Projektu badania
z ,,Instrukcjq przeprowadzania badania czasu przebiegu przesytek pocztowych dla Instytucji
Badawczej”.

2. Przeprowadzenie rekrutacji i zarzadzanie panelem.

3. Wymagania formalne — weryfikacja polegac¢ be¢dzie na sprawdzeniu niezaleznosci Instytucji
Badawczej i zatrudnionego przez nig panelu.

4. Realizacja Badania i opracowanie wynikow Badania — weryfikacja dotyczy¢ bedzie
wykonania iopracowania wynikow badania zgodnie z Instrukcjg, dokumentami
wymienionymi we wstepie oraz z innymi regulacjami, ktére odnosza si¢ do wymienionych
dokumentow.

5. Wyniki Badania.

41 Weryfikacja niezalezno$ci Instytucji Badawczej
Sprawdzenie niezalezno$ci Instytucji Badawczej realizujacej badanie czasu przebiegu przesytek
pocztowych polegato bedzie na:

1. Weryfikacji przedstawionych przez Instytucje Badawcza dokumentow $wiadczacych
0 braku powigzan wtasnosciowych lub kontrolnych z operatorem wyznaczonym i innymi
operatorami pocztowymi.

2. Weryfikacji przedstawionego przez Instytucje Badawcza o$wiadczenia, ze osoby kierujace,
przygotowujace i opracowujace wyniki badania oraz czlonkowie najblizszej rodziny tych
0sOb 1 inne osoby wspolnie zamieszkujace z wyzej wymienionymi nie s3 pracownikami
operatora wyznaczonego, firmy zwigzanej z operatorem wyznaczonym, atakze innych
operatorow pocztowych.

3. Weryfikacji przedstawionych przez Instytucje Badawcza o$wiadczen, ze cztonkowie panelu
spetniajg warunki podane w pkt. 4.1 Instrukcji, a w szczegdlnosci:



4.2

1) nie sg pracownikami Krajowego Organu Regulacyjnego (UKE), operatora
wyznaczonego, firmy zwigzanej z operatorem wyznaczonym, a takze dziennikarzami, nie
sg zatrudnieni etatowo w firmach realizujacych badania rynkowe i stuzbach innych
operatoréw pocztowych,

2) posiadaja indywidualng skrzynke oddawczg lub korzystajg ze skrzynki udostepnionej
przez administracje¢ budynku lub ze zbiorczej wiejskiej skrzynki,

3) nie sa zaangazowani w spory prawne z operatorem wyznaczonym lub w inny sposob
zainteresowani wplywem na wynik Badania.

Weryfikacja przygotowania Badania

Kontrolg nalezy obja¢:

1.

o MW

Projekt badania, celem stwierdzania zgodnosci z Instrukcjg pod wzgledem:

1) kwalifikacji miejscowosci w ktorych rozmieszczeni sg uczestnicy,

2) relaciji,

3) wiasciwosci wyrozniajacych przesytki testowe,

4) strumieni poczty testowe;j.
Rozmieszczenie panelu pod katem zgodno$ci z Instrukcjg i Projektem badania, w tym
imienne rozmieszczenie uczestnikow w poszczegdlnych obszarach pocztowych (miasta,
wsie).
Rozktad przesytek testowych (priorytetowych i ekonomicznych) pomigdzy uczestnikdw.
Fluktuacj¢ panelu.
Imienne harmonogramy Badania.

Technologie produkcji przesylek poczty testowej zuwzglednieniem kontroli jako$ci
przesytek dokonywanych przez producenta (zatacznik C normy PN-EN 13850 p. C.1.2).

4.2.1 Metoda weryfikacji
Metody weryfikacji sa nast¢pujace:

1.

10.

Korzystajgc z mapy administracyjnej kraju nalezy wykona¢ sprawdzenie rozmieszczenia
panelu na potrzeby badania (zgodnos¢ z pkt. 4.3 i Zalacznikiem A Instrukcji).

Sprawdzi¢ klasyfikacje miejscowosci, w ktorych mieszkaja uczestnicy, jako miasto, duze
miasto lub wies.

Sprawdzi¢ rozktady przesytek testowych w relacjach i dla wtasciwos$ci (tj. dzien tygodnia,
wymiary koperty i sposob adresowania).

Zweryfikowa¢ rozktad priorytetowych przesytek testowych dla relacji (tabela 2 Instrukcji)
oraz wlasciwosci wyrozniajacych (tabele 5+8 Instrukcji), pod wzgledem zgodnos$ci
z wymaganiami p. 4.4.2 Instrukcji.

Zweryfikowa¢ strumienie testowej poczty priorytetowej dla wszystkich wojewodztw na
zgodno$¢ z Zakacznikiem C.

Dla trzech (3) wybranych obszarow pocztowych i trzech (3) panelistow oceni¢ losowos¢
rozktadu poczty priorytetowe;.

. Zweryfikowa¢ rozklad ekonomicznych przesytek testowych osobno dla relacji

(tabela 2 Instrukcji) oraz wtasciwosci wyrdzniajacych (tabele 5+8 Instrukcji), pod wzgledem
zgodnos$ci z wymaganiami p. 4.4.3 Instrukcji.

Zweryfikowa¢ strumienie testowej poczty ekonomicznej dla wszystkich wojewodztw na
zgodnos¢ z Zalgcznikiem C.

Dla trzech (3) wybranych obszarow pocztowych i trzech (3) panelistow oceni¢ losowosé¢
rozktadu poczty ekonomicznej.

Oceni¢ technologi¢ produkcji przesytek testowych w tym:



1) zgodno$¢ adresowania przesytek testowych z obowigzujagcym Regulaminem
$wiadczenia ustug powszechnych?® (pole adresowe, umiejscowienie naklejki priorytet
I znaczka pocztowego oraz pozostawienie wolnego pola w dolnej i prawej czesci
koperty, patrz rys 2 w Instrukcji);

2) technologi¢ nanoszenia adreséw na kopertach;
3) metody kontroli jako$ci przesytek testowych, w tym prawidtowosci ich adresowania.

Jesli Instytucja Badawcza dysponuje dziatem Kontroli Technicznej, powinna przedstawié
protokoty badan jakosciowych przesytek, wykonane dla co najmniej 3 % ich liczby (Zalacznik
C normy PN-EN13850 p. C1.2). Jezeli nie posiada dziatlu Kontroli Technicznej powinna ztozy¢
o$wiadczenie o kontroli przesylek przez osobe niebioracg udziatu w przygotowaniu przesytek
testowych.

43  Weryfikacja panelu

Weryfikacja nalezy objac:

Dokumentacj¢ dotyczacg rekrutacji panelu.

Dokumentacj¢ zawierajgcg zadania do wykonania dla nadawcy przesylek testowych.
Dokumentacj¢ zawierajgcag zadania do wykonania dla adresata przesytek testowych.
Poswiadczenia przeszkolenia wszystkich uczestnikow.

Harmonogramy nadawania przesytek testowych.

Dokumentacj¢ dotyczacg fluktuacji panelu.

Wymagane jest takze przeprowadzenie wywiadu z wybranymi losowo trzema (3) panelistami.

© ok ok

44  Weryfikacja wykonania Badania
Weryfikacja nalezy objac:
1. Dokumentacje realizacji planéw produkcji poczty testowej.

2. Dokumentacj¢ nadawania poczty testowej pod wzgledem jej zgodnos$ci z Projektem badania
I harmonogramami nadawania.

3. Dokumentacje z kontroli waznosci przesytek testowych.
4. Dokumentacje z wykonania badania i danych z badania.

5. Rejestr strat poczty testowej dla wszystkich dni tygodnia i wszystkich miesigcy w okresie
badania.

6. Zawarto$¢ Raportu sporzadzonego przez Instytucje Badawczg na zgodno$¢ z punktem 7.4
PN-EN 13850.

7. Wynik badania w postaci wartosci wskaznikow czasu przebiegu przesylek pocztowych
(oddzielnie dla przesytek priorytetowych i oddzielnie dla przesytek ekonomicznych), w tym:

1) wykonania ustugi na czas,
2) skumulowanego rozktadu dni doreczania,
3) doktadnosci badania.

Weryfikacja powinna potwierdzi¢ spojnos¢ danych w powyzszych dokumentach oraz
prawidtowo$¢ obliczen wskaznikow czasu przebiegu przesylek pocztowych z wymaganiami
obowiazujacych norm: PN-EN 13850, PN-EN14508.

45 Weryfikacja wynikéw Badania

Weryfikacja dotyczy¢é powinna przesylek testowych, dokumentacji nadawczej i odbiorczej
przesytek testowych oraz zestawien zbiorczych wynikoéw badania.

Weryfikacja nalezy objac:

* §6 Regulaminu [4]



1. Losowo wybrane priorytetowe przesytki testowe sposrod wszystkich odebranych podczas
realizacji badania, dotyczacego przesylek priorytetowych.
2. Losowo wybrane ekonomiczne przesyltki testowe sposrod wszystkich odebranych podczas
realizacji badania, dotyczacego przesytek ekonomicznych.
Weryfikacji powinny by¢ poddane wylosowane zestawy poczty odebranej przez panelistow
i odestane do Instytucji Badawcze;j.
Liczb¢ weryfikowanych przesylek nalezy okre§lic zgodnie =z Tablica 1 normy
PN-ISO 2859-1:2003 dla poziomu kontroli .
Weryfikacja przesylek powinna polega¢ na sprawdzeniu warunkéw wymienionych w pkt. 5 3
Instrukcji w odniesieniu do Projektu badania.
Dodatkowo nalezy sprawdzi¢:
1. Koperty przesylek testowych, czy nie zawierajg znakow lub cech charakterystycznych,
powstatych w procesie produkcji lub nadawania, umozliwiajacych identyfikacje przesytek
przez operatora Wyznaczonego.

2. Prawidlowo$¢ wykonania adresowania, umieszczenia znaczka na kopertach przesytek
testowych, a dla przesytek priorytetowych takze naklejek ,,priorytet”.

5 Sprawozdanie
Sprawozdanie z przeprowadzonej weryfikacji badania, jego przygotowania, realizacji i wynikow
powinno zawierac:
1. Informacje na temat miejsca i przebiegu kontroli weryfikacji.
2. Informacje na temat realizacji poszczegolnych elementow weryfikacji, wyszczegdlnionych
w niniejszej Procedurze.

3. Whioski z przeprowadzonej weryfikacji i zalecenia dla Zamawiajacego w zakresie badania
czasu przebiegu przesytek pocztowych, uzyskanego w danym roku, w zakresie ustug
powszechnych w obrocie krajowym przez operatora wyznaczonego.

Wymienione sprawozdanie nie powinno narusza¢ zasad organizacji panelu opisanego w pkt. 4.1
Instrukcji.



