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Szczegdtowe zasady wydawania referencji dla Wykonawcow

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dokumenty potwierdzajgce nalezyty realizacje zamdwienia (referencje) wydaje Dyrektor Jednostki ds. Zakupdéw
Poczty Polskiej S.A.

2. Warunkiem wydania referencji jest uzyskanie pozytywnej opinii Dyrektora Jednostki ds. Merytorycznych,
tj. zawierajacej wszystkie wymagane dane umozliwiajgce potwierdzenie nalezytego wykonania zamdwienia.

3. Jednostka ds. Zakupéw wydaje referencje w terminie do 7 dni roboczych od dnia otrzymania kompletnego wniosku,
zawierajgcego w szczegdlnosci opinie Dyrektora Jednostki ds. Merytorycznych potwierdzajgcg nalezyte wykonanie
zamoOwienia.

4. Jezeli ze wzgledu na charakter sprawy, koniecznos¢ dodatkowych uzgodnien lub ztozonos¢ procesu nie jest mozliwe
dotrzymanie terminu wskazanego w ust. 3, Jednostka ds. Zakupéw informuje Dyrektora Jednostki ds. Merytorycznych
o przewidywanym terminie wystawienia referencji.

5. W przypadku opinii negatywnej Dyrektora Jednostki ds. Merytorycznych, Jednostka ds. Zakupéw informuje
Wykonawce oraz Jednostke ds. Merytorycznych o odmowie wydania referenciji.

6. W przypadku opinii pozytywnej, o ktérej mowa w ust. 2, Jednostka ds. Zakupdéw przesyta referencje Wykonawcy
w formie elektronicznej (PDF) na adres e-mail wskazany we wniosku.

Il. SKLADANIE WNIOSKU

1. Wykonawca sktada wniosek o wydanie referencji do opiekuna umowy ze strony Poczty Polskiej S.A., tj. pracownika
Jednostki ds. Merytorycznych, odpowiedzialnego za nadzér nad realizacjg umowy.

2. Whniosek powinien by¢ sporzadzony w sposdb kompletny i zgodny ze stanem faktycznym wynikajgcym z realizacji
umowy.

3. Korespondencja w sprawie referencji prowadzona jest drogg elektroniczng (e-mail).

4. Opiekun umowy uzyskuje opinie Dyrektora Jednostki ds. Merytorycznych lub osoby przez niego wskazanej
i przekazuje kompletng dokumentacje (wniosek Wykonawcy wraz z opinig) do Jednostki ds. Zakupodw.

5. Ustalenie opiekuna umowy lezy po stronie Wykonawcy. W przypadku trudnosci z identyfikacjg opiekuna, Wykonawca
ustala go na podstawie danych kontaktowych wskazanych w umowie.

I1l. WYMAGANA ZAWARTOSC WNIOSKU

Dane wskazane we wniosku muszg by¢ zgodne z dokumentacjg umowy oraz dokumentami potwierdzajgcymi jej
realizacje. Wniosek o wystawienie referencji zawiera:

1) petng nazwe Wykonawcy (firmy);

2) adres siedziby, NIP;

3) numer i date umowy;

4) numer postepowania;

5) petng nazwe przedmiotu umowy;

6) okres realizacji umowy;

7) wartos¢ umowy (netto);

8) zakres przedmiotu umowy do potwierdzenia w referencjach (jesli inny niz peten zakres umowy);
9) wartosc zrealizowanego zakresu, o ile jest inna niz warto$¢ umowy;

10) dane kontaktowe osoby po stronie Wykonawcy (imie i nazwisko, telefon, e-mail).
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Szczegdtowe zasady wydawania referencji dla Wykonawcow

IV. WZOR WNIOSKU
WNIOSEK O WYDANIE REFERENCII

Petna nazwa Wykonawcy (firma)

Adres siedziby
NIP

Numer umowy

Numer postepowania

Data zawarcia umowy

Petna nazwa przedmiotu umowy

Okres realizacji

Wartos¢ umowy (netto)

Zakres przedmiotu umowy do
potwierdzenia

Wartos¢ zrealizowanego zakresu
(netto)

Osoba kontaktowa

Telefon

E-mail

Data sporzadzenia wniosku

Podpis osoby uprawnionej do
reprezentowania Wykonawcy
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