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Uchwa a Zarz du ZKDP nr 34/2018 z dnia 4 grudnia 2018 roku 

 

Wytyczne do kontroli za 2019 rok  

I. Zasady ogólne 

Kontrol  danych o Nak adach 1  i rozpowszechnianiu prasy za rok 2019 nale y przeprowadza   
z uwzgl dnieniem postanowie  Regulaminu kontroli nak adu i dystrybucji prasy zarejestrowanej  
w ZKDP – tekst jednolity w brzmieniu obowi zuj cym od 1 stycznia 2019 r. (dalej: Regulamin). 

1. Kontrol  nale y przeprowadza  w niezb dnym zakresie w siedzibie wydawcy unikaj c 
niedogodno ci i utrudnie  dla wydawcy.  

2. Audyt powinien by  przeprowadzany na podstawie oryginalnych dokumentów (w tym w wersji 
elektronicznej) wystawionych przez kontrahentów wydawcy lub klientów kontrahenta, a je li s  to 
wewn trzne dokumenty wydawcy, powinny by  podpisane przez osoby uprawnione do ich 
wystawienia. Za zgod  wydawcy mo liwe jest korzystanie z jego programów ksi gowych i 
dystrybucyjnych.  

3. W przypadku, gdy wydawca nie dysponuje dokumentacj  kwalifikuj  do zadeklarowanej formy 
rozpowszechniania, dopuszczalna jest weryfikacja wymaganej dokumentacji udost pnionej przez 
inne podmioty. Audytorowi przys uguje wówczas zwrot kosztów uzgodnionych z wydawc .  

4. Weryfikacj  Danych Osobowych nale y przeprowadza  zgodnie z obowi zuj cymi przepisami 
prawa, w tym Ogólnego rozporz dzenia o ochronie danych. 

5. Protokó  pokontrolny podpisuje Audytor i wydawca. Je li wydawca nie zgadza si  z ustaleniami 
Audytora ma prawo - podpisuj c protokó  - z  do ZKDP odpowiednie zastrze enie. Je li 
wydawca odmawia podpisania protoko u, Audytor winien wezwa  go do podpisania protoko u  
i pouczy  o mo liwo ci z enia zastrze enia oraz uprzedzi , e je li w wyznaczonym terminie 
nie podpisze protoko u, zostanie on z ony do ZKDP bez jego podpisu. Po up ywie tego terminu, 
Audytor sk ada protokó  w Biurze ZKDP ze stosown  informacj .  

6. Je li z przyczyn le cych po stronie wydawcy, kontrola nie zosta a wszcz ta lub nie zosta a 
zako czona w terminie wynikaj cym z pkt 5.5 Regulaminu lub innym, zakre lonym przez Zarz d 
ZKDP, Audytor zobowi zany jest sporz dzi  protokó  kontroli, uwzgl dniaj c nast puj ce 
wytyczne: 

                                                
1 Poj cia zdefiniowane w pkt 1 Regulaminu zapisano z wielkich liter. 
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a. je li kontrola nie zosta a wszcz ta - w protokole nale y zamie ci : dok adn  nazw  i adres 
Audytora i wydawcy, planowan  dat  rozpocz cia i zako czenia kontroli, oznaczenie 
Kontrolowanego Tytu u Prasowego, omówienie przyczyn, które uniemo liwi y 
przeprowadzenie kontroli oraz podpis Audytora, 

b. je li kontrola, pomimo jej wszcz cia, nie zosta a zako czona – w protokole nale y zamie ci : 
dok adn  nazw  i adres Audytora i wydawcy, planowan  dat  rozpocz cia i zako czenia 
kontroli, oznaczenie Kontrolowanego Tytu u Prasowego, inne dane i informacje znane 
Audytorowi lub zebrane przez niego w trakcie niezako czonej kontroli, omówienie przyczyn, 
które uniemo liwi y zako czenie kontroli, utrudnienia, które wyst pi y w trakcie kontroli oraz 
podpis Audytora. 

W obu przypadkach Audytor mo e dostarczy  Zarz dowi ZKDP protokó  kontroli bez podpisu 
wydawcy.  

7. Rodzaje dokumentów ród owych, na których podstawie Audytor dokonuje weryfikacji 
zadeklarowanych przez wydawc  danych, wymienione s  w za czniku nr 1 do niniejszych 
Wytycznych do kontroli (dalej: Wytyczne), stanowi cym jednocze nie za cznik nr 4 do protoko u 
kontroli. Do weryfikacji danych mog  równie  s  inne dokumenty niewymienione w 
za czniku o ile Audytor uzna je za wystarczaj ce do kwalifikacji rozpowszechnienia do danej 
formy (nale y je wymieni  w pozycji „inne”).  

8. Audytor ma prawo wgl du do egzemplarzy okazowych poszczególnych Wyda , w tym E-wyda  i 
Dost pów Cyfrowych. 

9. Przypadki w tpliwe lub nieuregulowane w Regulaminie lub w Wytycznych, rozstrzyga Zarz d 
ZKDP. 

 

II. Postanowienia szczegó owe 

1. Kontrola wysoko ci Nak adu Wyda  drukowanych 

1.1 W przypadku braku dokumentów z drukarni, oraz w szczególno ci, gdy mi dzy wydawc   
a drukarni  wyst puje po rednik (broker, agencja itp.), Audytor powinien zwróci  si  do 
wydawcy o: 

a) udost pnienie faktur po rednika – je li na fakturze nie b dzie wykazany 
tytu /Wydanie i liczba egzemplarzy, których faktura dotyczy, nale y za da  innych 
dokumentów uwiarygodniaj cych dane (np. o wiadczenie po rednika, drukarni, 
Kolporterów o Nak adzie przyj tym do dystrybucji itp.); 

b) wskazanie drukarni, w których Nak ad by  drukowany  i  je li  jest  to  mo liwe  –  
sprawdzi , co najmniej, czy taki tytu /Wydanie by o w tej drukarni drukowane  
i w jakiej liczbie egzemplarzy. 

1.2 W przypadku, gdy dane Wydanie drukowane by o w wi cej ni  jednej drukarni, nale y 
sprawdzi : 

a) czy faktury dotycz  druku ca ego egzemplarza, czy poszczególnych sk adek,  

b) czy zadeklarowany Nak ad, nie jest wi kszy od liczby wydrukowanych kompletnych 
egzemplarzy, wykazanych w fakturach,  
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c) je li odr bnie drukowana by a ok adka – czy liczba wydrukowanych ok adek jest co najmniej 
równa liczbie wydrukowanych „ rodków”. 

1.3 Wydawca Pisma Bezp atnego zobowi zany jest do udost pnienia Audytorowi dokumentów 
okre lonych w pkt 5.16 Regulaminu (z zachowaniem zasad pkt 5.3 Regulaminu i z zastrze eniem, 
e dokumentacja wymieniona w pkt 5.16.3 - 5.16.5 Regulaminu nie dotyczy druku we w asnej 

drukarni wydawcy). Audytorowi przys uguje prawo do dodatkowej weryfikacji kosztów druku na 
podstawie innej dokumentacji podatkowo-finansowej np. rejestru VAT, sprawozdania 
finansowego itp. 

 

2. Kontrola poszczególnych form rozpowszechniania Wyda  drukowanych Pism P atnych 

2.1 Sprzeda  egzemplarzowa wyda  drukowanych 

2.1.1 Audytor powinien sprawdzi  czy firmy kolporterskie spe niaj  wymagania pkt 1.27 
Regulaminu oraz - na podstawie umowy wydawcy z tymi firmami lub pisemnych o wiadcze  
punktów, w których odbywa si  Sprzeda  prasy – sprawdzi , czy wydawca dokona  w ciwej 
kwalifikacji do sprzeda y egzemplarzowej wyda  drukowanych, a w szczególno ci: 

a) czy wydawca potrafi wykaza , e firmy zaopatruj  i rozliczaj  punkty, w których 
odbywa si  Sprzeda  Kontrolowanego Tytu u Prasowego po Cenie Egzemplarzowej,   

b) czy nie by y to egzemplarze sprzedane przez wydawc  lub za jego wiedz  przez inny 
podmiot, w tym Kolportera, a nast pnie rozpowszechnione w ramach ceny 
sprzedawanych towarów lub us ug b  rozpowszechnione nieodp atnie, 

c) czy nie by y to egzemplarze rozliczone, cho by cz ciowo, w formie Barteru. 

Szczególn  uwag  Audytor winien zwróci  na takie transakcje z Kolporterami, które 
dokonywane s  na warunkach zakupu bezzwrotowego i/lub z limitem zwrotów i/lub brak jest 
informacji o geograficznej strukturze rozpowszechniania. W odniesieniu do Sprzeda y za 
po rednictwem Kolporterów (z wy czeniem eksportu), w przypadku umów bezzwrotowych 
lub z limitem zwrotów, Sprzeda  egzemplarzow  ustala si  na podstawie dokumentacji 
potwierdzaj cej faktyczne rozpowszechnianie. 

2.1.2 Przy weryfikacji Sprzeda y Pakietu, Audytor winien sprawdzi , czy cena Pakietu 
ustalona przez wydawc  oraz zawarto  Pakietu odpowiadaj  kryteriom wymaganym w 
Regulaminie np. zapoznaj c si  z korespondencj  prowadzon  w tej sprawie z Kolporterem. 
Ka dy egzemplarz wchodz cy w sk ad Pakietu winien posiada  Cen  Egzemplarzow , 
zgodn  z cen  analogicznego Wydania wprowadzonego do Sprzeda y samodzielnie.  
W przypadku braku Ceny Egzemplarzowej któregokolwiek egzemplarza wchodz cego w 
sk ad Pakietu, wydawca ma obowi zek przekaza  Audytorowi materia y umo liwiaj ce 
potwierdzenie cen egzemplarzy w Pakiecie i Wyda  wprowadzonych samodzielnie do 
Sprzeda y; nawet je li cena Pakietu zosta a ustalona w wysoko ci 100% sumy Cen 
Egzemplarzowych pism wchodz cych w jego sk ad, do sprzeda y egzemplarzowej wyda  
drukowanych zalicza si  tylko ten Kontrolowany Tytu  Prasowy, pod którym Pakiet zosta  
wprowadzony do Sprzeda y przez Kolporterów. Sprzeda  pozosta ych pism Pakietu nale y 
zakwalifikowa  do innych p atnych form rozpowszechniania wyda  drukowanych. 
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2.1.3 Przy weryfikacji aktualno ci Wyda  b cych przedmiotem sprzeda y egzemplarzowej 
wyda  drukowanych oraz Sprzeda y Pakietu nale y uwzgl dni  szczególne przypadki 
wyd enia okresu rozpowszechniania. Przez wyd enie okresu rozpowszechniania nale y 
rozumie : 

a) kontynuowanie Sprzeda y danego Wydania po wprowadzeniu do Sprzeda y, za 
po rednictwem Kolporterów, kolejnego Wydania, 

b) w przypadku dystrybucji wy cznie we w asnym zakresie (bez po rednictwa 
Kolporterów) kontynuowanie Sprzeda y danego Wydania po wprowadzeniu do 
Sprzeda y kolejnego, 

c) rozpocz cie Sprzeda y danego Wydania przed zako czeniem Sprzeda y Wydania 
poprzedzaj cego (nale y czyta cznie z punktami a) i b) powy ej). 

Na wyd enie okresu mo e wskazywa  np. opó nione - w stosunku do postanowie  umowy 
- przekazanie protoko u zwrotów, korespondencja z Kolporterami, istotny wzrost Sprzeda y 
itp. 
W przypadku stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniania wi cej ni  jednego Wydania 
Kontrolowanego Tytu u Prasowego, Audytor powinien sprawdzi  zgodno  takiego dzia ania 
z postanowieniami pkt 2.12 i 2.14 Regulaminu. W przypadku braku uzasadnienia lub 
stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniania wi cej ni  dwóch Wyda  Kontrolowanego 
Tytu u Prasowego, Audytor powinien zg osi  ten fakt do Biura ZKDP. 

 
2.1.4 Pierwszy Dzie  Sprzeda y (PDS) to data wprowadzenia do sprzeda y egzemplarzowej 
wyda  drukowanych, przez któregokolwiek z Kolporterów, cz ci lub ca ci Nak adu (je li te 
daty si  ró ni , przyjmujemy termin najwcze niejszy). W przypadku dystrybucji mieszanej 
(w asnej i za po rednictwem Kolporterów), jako PDS przyjmujemy najwcze niejsz  dat  
rozpocz cia dystrybucji przez Kolporterów. Dat  PDS ustala si  na podstawie  umowy/umów 
lub korespondencji z Kolporterami. W przypadku dystrybucji wy cznie we w asnym zakresie 
(bez po rednictwa Kolporterów) b dzie to dzie , w którym dokonano 
pierwszej  transakcji Sprzeda y.  

 
2.1.5 Zgodnie z pkt 4.1 Regulaminu egzemplarze pozosta e po zako czeniu Sprzeda y danego 
Wydania u danego Kolportera i skierowane do dalszego rozpowszechniania w formie 
Sprzeda y egzemplarzowej lub prenumeraty w okresie zgodnym z wymogami  pkt 2.11 – 2.14 
Regulaminu - nie s  zwrotami. 

2.2 Prenumerata Wyda  drukowanych 

2.2.1 Audytor powinien sprawdzi , czy rednia cena jednostkowa egzemplarza 
rozpowszechnianego w formie prenumeraty, spe nia wymagania przewidziane dla cen 
prenumeraty, opisane w  pkt 3.5.1.2 Regulaminu (patrz przyk ad poni ej) oraz czy ta cena 
by a znana zamawiaj cemu w momencie sk adania zamówienia i niezmienna w okresie 
op aconej prenumeraty. W przypadku, gdy dany tytu  prasowy lub jego mutacja 
rozpowszechniany jest wy cznie w prenumeracie, obowi zuje cena prenumeraty 
wydrukowana na/w egzemplarzu. 

Przyk ad (prenumerata dziennika za stycze ): 
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suma Cen Egzemplarzowych w lipcu-grudniu, czyli w ostatnich 6 miesi cach poprzedzaj cych  
termin rozpocz cia realizacji prenumeraty: 55 +55 + 60 + 60 + 58 + 64  z = 352 z  

liczba Wyda : 24*6= 144 

wyliczona rednia Cena Egzemplarzowa:352 / 144= 2,44 z  

cena prenumeraty za stycze :  40 z   

liczba Wyda : 22 

rednia cena egzemplarza w prenumeracie w styczniu: 40 z   / 22 = 1,81 z  za egz. 

porównanie redniej ceny w prenumeracie do redniej Ceny Egzemplarzowej:   
1,81 / 2,44 = 0,74 = 74%,co jest >40% 

2.2.2 Audytor powinien sprawdzi , czy zamówiona, na okre lony Cykl Wydawniczy, 
prenumerata dotyczy pe nego Wydania, a nie jego cz ci sk adowych  (dla dzienników mog  
to by  wybrane Wydania np. tylko pi tkowe, ale nie jego poszczególne cz ci, czyli –
przyk adowo - dodatek z programem TV).   

2.2.3 W przypadku prenumeraty wydawniczej wyda  drukowanych: 

a)  indywidualnej – nale y sprawdzi , czy liczba egzemplarzy obj tych zamówieniami, 
op aconymi przez jeden podmiot, nie przekracza dziewi ciu. 

W przypadku, gdy cznie zamówienia przekraczaj  dziewi  egz., takie egzemplarze nale y 
przesun  do prenumeraty wydawniczej wielu egzemplarzy wyda  drukowanych, pod 
warunkiem, e spe nione s  kryteria przewidziane w Regulaminie dla tej formy prenumeraty.  

b) wielu egzemplarzy – nale y sprawdzi , czy liczba egzemplarzy obj tych zamówieniami 
op aconymi przez jeden podmiot nie jest mniejsza ni  dziesi .  

W przypadku zamówie  z onych przez jeden podmiot w wysoko ci przekraczaj cej 
pi dziesi t egzemplarzy, Audytor powinien upewni  si , e wydawca mo e wykaza , i  
zaprenumerowane egzemplarze przeznaczone s  dla odbiorców opisanych w pkt 3.5.1.3.2.1 
Regulaminu, a w przypadku, gdy jest to prenumerata pozyskana w drodze uczestniczenia w 
programie lojalno ciowym (opisanym w pkt 3.5.1.3.2.2 Regulaminu), e zasady uczestnictwa 
w tym programie umo liwiaj  wybór wiadczenia w postaci prenumeraty i spe niaj cznie 
nast puj ce warunki: 

- prenumerata jest jedn  z nie mniej ni  dwudziestu pi ciu nagród (ró nych towarów lub us ug) 
oferowanych w programie, 

- uprawnienia do nagrody o okre lonej warto ci przyznawane s  w zamian za rodki pieni ne 
wydane w ramach programu.  

Dla rozlicze  barterowych pomi dzy podmiotami zaanga owanymi w dany program 
lojalno ciowy obowi zuj  zapisy pkt 3.2.1 Regulaminu. W przypadku, gdy wydawca nie 
mo e udokumentowa  spe nienia ww. warunków, tak zamówione egzemplarze nale y 
zakwalifikowa  do innych p atnych form rozpowszechniania wyda  drukowanych. 

Ponadto, przy weryfikacji liczby zamówionych egzemplarzy nale y upewni  si , e nie 
powtarzaj  si  dane adresowe i/lub podmioty zamawiaj ce. 
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2.2.4 W przypadku obu form prenumeraty wydawniczej wyda  drukowanych Audytor 
powinien zweryfikowa  list  prenumeratorów oraz sposoby realizacji zamówienia - op acenie 
kosztu dostawy (op ata pocztowa, kurierska, kolporterska, transport w asny, itp.).  
 

2.2.5 W przypadku prenumeraty kolporterskiej wyda  drukowanych, Audytor powinien 
sprawdzi  dokumenty uprawniaj ce te firmy do dzia alno ci kolporta owej oraz na podstawie 
umowy zawartej przez wydawc  z tymi firmami oceni , czy warunki realizacji prenumeraty 
spe niaj  kryteria wymagane przez Regulamin.  

2.2.6. Audytor powinien tak e upewni  si , e egzemplarze zaliczone do którejkolwiek z form  
prenumeraty wyda  drukowanych nie zosta y:  

a) sprzedane innemu odbiorcy w celu dodania do innego Kontrolowanego Tytu u 
Prasowego lub w celu dodania do niekontrolowanego tytu u;  

b) dostarczone z odroczonym terminem potwierdzenia zamówienia (zap aty); 

c) sprzedane przez wydawc  lub za jego wiedz  przez inny podmiot, w tym Kolportera, 
a nast pnie rozpowszechnione w ramach ceny sprzedawanych towarów lub us ug 

 rozpowszechnione nieodp atnie (np. dodane przy zakupie, rozdane w rodkach 
komunikacji, hotelach, udost pnione do czytania w punktach us ugowych, lokalach 
gastronomicznych, przychodniach i innych miejscach powszechnie dost pnych, itp.); 

d) dostarczone przez wydawc  na podstawie Umów Barterowych w zamian za towary 
lub us ugi. 

W kwestiach spornych nale y zwróci  si  do wydawcy o wystawienie pisemnego 
wiadczenia uzasadniaj cego zakwalifikowanie spornej Sprzeda y do danej formy  

prenumeraty. 

2.2.7 W przypadku wyst pienia prenumeraty tzw. przekazanej, polegaj cej na wykupieniu 
przez wydawc  dla swoich prenumeratorów (tzn. tych, którzy wykupili prenumerat   
u wydawcy) prenumeraty na poczcie lub u Kolporterów, Audytor powinien sprawdzi , czy 
nast pi o odpowiednie pomniejszenie stanu prenumeraty wydawniczej.  

2.3 Inne p atne formy rozpowszechniania wyda  drukowanych 

W przypadku kwalifikacji jako inne atne formy rozpowszechniania wyda  drukowanych, 
Audytor winien si  upewni , czy transakcja dotyczy a bie cych wyda  i czy cena nie by a 
ni sza ni  30% Ceny Egzemplarzowej danego wydania.  
A ponadto: 

2.3.1. W przypadku do czania do Wydania drukowanego innego Kontrolowanego Tytu u 
Prasowego, Audytor powinien sprawdzi , czy wykazane ilo ci poszczególnych Wyda  nie 
przekraczaj  wielko ci rozpowszechniania tych Wyda  drukowanych tytu u prasowego, do 
których  by y do czane. 

2.3.2 W przypadku do czania Wydania drukowanego danego tytu u do innego 
niekontrolowanego tytu u prasowego, wydawca winien udokumentowa  wielko  
rozpowszechnienia tego tytu u w sposób przewidziany w pkt 4.3.7 Wytycznych; je li 
wydawca nie posiada wymaganej dokumentacji lub liczba wykazanych egzemplarzy 
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przekracza udokumentowane rozpowszechnianie tytu u niekontrolowanego, takie egzemplarze 
powinny by  zakwalifikowane do egzemplarzy nieskierowanych do rozpowszechniania.  

2.4 Kontrola rozpowszechniania bezp atnego wyda  drukowanych Pism P atnych 
Bran owych oraz deklaracji uzupe niaj cych (sk adanych, zgodnie z  pkt 2.7.6 Regulaminu, w 
przypadku, gdy w deklaracjach Pism P atnych liczba egzemplarzy rozpowszechnionych 
bezp atnie przekroczy 30% redniego Nak adu Jednorazowego) przeprowadzana jest zgodnie 
z wytycznymi dla Pism Bezp atnych, z uwzgl dnieniem za cznika nr 1 (w wersji dla Pism 
Bezp atnych) oraz za cznika nr 2 do Wytycznych. 

2.5 Je li wydawca, w uzgodnieniu z Kolporterem, podejmuje decyzj  o okresowym 
wycofaniu egzemplarzy niesprzedanych, dla dokonania alokacji i ponownego dostarczenia do 
punktów sprzeda y w celu kontynuacji Sprzeda y w okresie spe niaj cym wymagania pkt 
2.11 – 2.15 Regulaminu, egzemplarze te wolno zaliczy  do sprzeda y egzemplarzowej wyda  
drukowanych, nawet je li wcze niej nast pi o cz ciowe rozliczenie Sprzeda y. Je li po 
zako czeniu Sprzeda y danego Wydania, wydawca podejmuje decyzj  o nieodp atnym 
rozpowszechnieniu egzemplarzy niesprzedanych (a wi c zmienia form  rozpowszechniania), 
egzemplarzy takich nie mo na zakwalifikowa  jako rozpowszechnione, bo s  to zwroty, 
nawet je li w tym czasie nie ukaza o si  jeszcze nast pne Wydanie.  

3. Kontrola cyfrowych form rozpowszechniania  

3.1 Porównanie zawarto ci E-wydania z Wydaniem drukowanym.  
 
Nale y sprawdzi , czy E-wydanie jest cyfrowym odpowiednikiem przynajmniej jednej z 
Mutacji Wydawniczych, zawieraj cym: 

a) ten sam w formie i tre ci materia  redakcyjny oraz   

b) reklamy te same w formie i tre ci lub zaadaptowane do wersji multimedialnych (np. 
dost pne poprzez specjalny przycisk, b  filmy, animacje itp.), umieszczone w tym samym 
miejscu w stosunku do materia u redakcyjnego, co w Wydaniu drukowanym. 

Wymóg ca kowitej zgodno ci E-wydania z Wydaniem drukowanym nie dotyczy insertów  
i gad etów. Je eli w Wydaniu drukowanym znajduj  si  materia y redakcyjne, do publikacji 
których w innych polach eksploatacji wydawca nie ma praw, materia y te mog  by  usuni te z 
E-wydania, co nie stanowi w tym przypadku naruszenia wymogu to samo ci formy i tre ci  
E-wydania z wersj  drukowan .  

3.2 Okres Sprzeda y egzemplarzowej E-wyda  

E-wydania nale y rozpowszechnia  w okresie odpowiadaj cym cz stotliwo ci ukazywania si  
Wydania drukowanego danego tytu u, z zastrze eniem, e okres rozpowszechniania b dzie 
identyczny i zachowana zostanie zasada, e Wydanie nast pne wycofuje poprzednie. 
Dopuszcza si  mo liwo  wcze niejszego rozpocz cia rozpowszechniania E-wydania ni  
odpowiadaj cego Wydania drukowanego pod warunkiem zachowania okresów Sprzeda y 
zgodnych z zarejestrowan  cz stotliwo ci  i nie przekroczenia terminu godz. 6.00 w dniu 
rozpocz cia Sprzeda y kolejnego Wydania drukowanego.   

Momentem rozpocz cia Sprzeda y E-wydania, zaliczanego do sprzeda y egzemplarzowej, 
jest pierwsza transakcja zakupu danego E-wydania. Za moment Sprzeda y E-wydania nale y 
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uzna  dat  i dok adny czas zamówienia przez klienta produktu, który jest przedmiotem 
zakupu. 

Momentem zako czenia Sprzeda y E-wydania, zaliczanego do sprzeda y egzemplarzowej, 
jest pierwsza transakcja zakupu kolejnego E-wydania, z zastrze eniem, e nie zosta a zawarta 
pó niej ni  o godz. 6.00 (czasu obowi zuj cego w Polsce) w dniu rozpocz cia Sprzeda y 
kolejnego Wydania drukowanego. Egzemplarze sprzedane po godzinie 6.00 nale y traktowa  
jako Sprzeda  egzemplarzy archiwalnych, nie wykazywanych w deklaracjach ZKDP.  

Przyk ad (tygodnik, PDS danego Wydania: 13 marca):  

Do rozpowszechniania E-wydania mo na zaliczy  egzemplarze sprzedane: 
- od godz. 6.00 w dniu 13 marca do godz. 6.00 w dniu 20 marca (ten sam okres 
rozpowszechniania co wersja drukowana) , lub  
- od godz. 20.00 w dniu 12 marca do godz. 20.00 w dniu 19 marca (rozpowszechnianie  
E-wydania nast pi o wcze niej, ale okres rozpowszechniania jest taki sam – 7 dni) , lub  
- od godz. 10.00 w dniu 13 marca do godz. 6.00 w dniu 20 marca (rozpowszechnianie  
E-wydania nast pi o pó niej, ale Sprzeda  musi zako czy  si  o 6.00). 

Uwaga: mo liwo  jednoczesnego rozpowszechniania, w uzasadnionych przypadkach, wi cej 
ni  jednego Wydania, o której mowa w pkt 2.12 Regulaminu, dotyczy wy cznie Wyda  
drukowanych i nie stosuje si  do E-wyda .  

3.3 Weryfikacja formy rozpowszechniania i ceny E-wyda   
 
3.3.1 Rozpowszechnianie E-wyda  wykazuje si  w rubrykach: sprzeda  egzemplarzowa  
e-wyda , prenumerata pojedynczych e-wyda , prenumerata hurtowa e-wyda , inna p atna 
dystrybucja e-wyda , bezp atna dystrybucja e-wyda . E-wyda  nie wolno wykazywa  w tych 
rubrykach, które przewidziane s  tylko dla Wyda  drukowanych.  

Audytor powinien sprawdzi , czy podmiot dystrybuuj cy E-wydania dysponowa  technologi  
zapewniaj  dost pno  danego Wydania na rzecz ostatecznych odbiorców.  

Zarówno w przypadku sprzeda y egzemplarzowej e-wyda , jak i prenumeraty e-wyda  
szczególn  uwag  Audytor winien zwróci  na dowody zap aty i umowy z firmami 
po rednicz cymi, co umo liwi wykluczenie transakcji na podstawie Umów Barterowych. 

Audytor powinien sprawdzi  czy dla sprzeda y egzemplarzowej e-wyda  transakcja dotyczy 
jednego egzemplarza danego Wydania. W przypadku, gdy jeden p atnik (ostateczny odbiorca) 
dokonuje kolejnych transakcji zakupu danego Wydania wówczas do sprzeda y 
egzemplarzowej e-wyda  zalicza si  tylko jeden egzemplarz danego Wydania, a pozosta e 
nabyte w ten sposób egzemplarze nie stanowi adnej formy rozpowszechnienia 
Kontrolowanego Tytu u Prasowego w rozumieniu pkt 3.1 Regulaminu. 

 W odniesieniu do egzemplarzy sprzedanych przez wydawc  lub za jego wiedz  
rozpowszechnionych w jakikolwiek sposób przez inny podmiot, w przypadku, gdy jeden 

atnik dokonuje kolejnych transakcji zakupu danego Wydania, a wydawca nie zakwalifikuje 
do sprzeda y egzemplarzowej e-wyda  tylko jednego egzemplarza danego Wydania, wówczas 
aden egzemplarz danego Wydania podlegaj cy tym transakcjom nie mo e zosta  przez 

wydawc  zakwalifikowany do adnej z form rozpowszechniania Kontrolowanego Tytu u 
Prasowego, o których mowa w pkt 3.1 Regulaminu. 
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3.3.2 Audytor powinien tak e upewni  si , e egzemplarze wykazane w sprzeda y 
egzemplarzowej e-wyda  oraz w prenumeracie e-wyda  (ka dej z form) nie zosta y:  

a) sprzedane innemu odbiorcy w celu dodania do innego Kontrolowanego Tytu u 
Prasowego lub w celu dodania do niekontrolowanego tytu u;  

b) sprzedane przez wydawc  lub za jego wiedz  przez inny podmiot, w tym Kolportera, 
a nast pnie rozpowszechnione w ramach ceny sprzedawanych towarów lub us ug 

 rozpowszechnione nieodp atnie (np. dodane przy zakupie, rozdane w rodkach 
komunikacji, hotelach, udost pnione do czytania w kawiarenkach internetowych i 
innych miejscach powszechnie dost pnych, itp.); 

c) dostarczone przez wydawc  na podstawie Umów Barterowych w zamian za towary 
lub us ugi; 

d) sprzedane w Pakietach, o których mowa w pkt 3.4.2 oraz pkt 3.6.2 Regulaminu. 

W kwestiach spornych nale y zwróci  si  do wydawcy o wystawienie pisemnego 
wiadczenia uzasadniaj cego zakwalifikowanie spornej Sprzeda y do danej formy.   

 3.3.3 W przypadku prenumeraty Pakietu tego samego Wydania drukowanego i E-wydania 
Kontrolowanego Tytu u Prasowego - do odpowiedniej formy prenumeraty zalicza si  
wy cznie Sprzeda  Wydania drukowanego, je eli nast pi a po cenie nie ni szej ni  okre lona 
w pkt 3.5.1.2 Regulaminu. 

3.3.4 W przypadku Pakietu dwóch albo wi cej egzemplarzy aktualnych E-wyda  ró nych 
tytu ów do sprzeda y egzemplarzowej e-wyda  lub prenumeraty e-wyda  zalicza si  Sprzeda  
E-wydania jednego wskazanego przez wydawc  albo wydawców tytu u, z zastrze eniem, e 
zachowane zosta y ww. kryteria odnosz ce si  do tych form rozpowszechniania opisane w pkt 
3.4.2 oraz pkt 3.6.2 Regulaminu.  

3.3.5 W przypadku, gdy odbiorcy udost pniono zarówno p atne, jak i bezp atne aktualne  
E-wydanie tego samego Kontrolowanego Tytu u Prasowego, do odpowiedniej formy 
rozpowszechniania zalicza si  tylko p atne E-wydanie pod warunkiem spe nienia wymogów 
Regulaminu w ciwych dla tej formy, a bezp atnego E-wydania nie nale y wykazywa  w 
deklaracji.   

3.4 Weryfikacja wysoko ci rozpowszechniania E-wyda  

3.4.1 Kontrol  wysoko ci sprzeda y e-wyda  przeprowadza si  na podstawie dokumentacji 
wydawcy, wymienionej w za czniku nr 4 do protoko u z kontroli a w przypadku, gdy 
transakcja odbywa si  za po rednictwem Kolporterów lub podmiotów dystrybuuj cych  
E-wydania – z mo liwo ci  wykorzystania dokumentacji udost pnionej przez te podmioty lub 
innych metod zaakceptowanych przez Zarz d ZKDP. Raporty zawieraj ce informacje o 
liczbie wygenerowanych kodów (np. na okre lone tytu y) mog  stanowi  materia  
uzupe niaj cy do dokumentacji finansowej, ale nie mog  jej zast powa . 

3.4.2 Bez wzgl du na form  p atno ci (m.in. karta kredytowa, SMS, MMS, przelew, gotówka), 
podstaw  do weryfikacji nast puj cych form: sprzeda  egzemplarzowa, prenumerata 
pojedyncza i hurtowa, inna p atna dystrybucja e-wyda  (do 10% sprzeda y wyda  ogó em 
danego Wydania) jest raport, zgodny ze sposobem dystrybucji, zawieraj cy poni sze 
informacje:  
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a) identyfikator p atnika lub login p atnika lub ID p atnika z systemu lub Dane Osobowe 
atnika;  

b) numer zamówienia lub numer transakcji; 
c) data i godzina zamówienia lub kwalifikacja transakcji jako bie cych albo archiwalnych 
dokonana przez Kolportera lub podmiot dystrybuuj cy E-wydania; 
d) tytu  pisma (wraz z opisem dotycz cym Mutacji Wydawniczej je eli tak  posiada); 
e) data od … lub numer pierwszego Wydania;  
f) data do … lub liczba Wyda  (w przypadku sprzeda y egzemplarzowej data do = data od lub 
1 Wydanie); 
g) liczba egzemplarzy; 
h) cena dla zamawiaj cego lub cena gwarantowana umow  z Kolporterem lub podmiotem 
dystrybuuj cym E-wydania. 
 
Jedynie w przypadku Sprzeda y E-wyda  w systemie umo liwiaj cym zakup przez tego 
samego p atnika wy cznie jednego egzemplarza danego numeru i/lub wy cznie jednej 
prenumeraty na dany okres (tzn. nie jest mo liwy wielokrotny/hurtowy zakup tego samego 
Wydania/prenumeraty przez tego samego p atnika) wymagany raport (o którym mowa 
powy ej) mo e by  zwolniony (na pisemny wniosek wydawcy z ony w trybie pkt 3.26 
Regulaminu) z wymogu wykazywania informacji okre lonych w pkt a) i b) powy ej. 

W przypadku, gdy dla ró nych form rozpowszechniania przedstawiono jeden raport, 
wydawca powinien opisa  pozycje kwalifikuj c je do poszczególnych form 
rozpowszechniania, stosuj c terminologi  przyj  w Regulaminie.  

3.4.3 Przy prenumeracie pojedynczych e-wyda  wydawca powinien wykaza , e zamawiaj cy 
w chwili dokonywania zakupu dysponowa  list  u ytkowników (zob. pkt 3.6.1.3.1 
Regulaminu). 

W przypadku, gdy w raportach sprzeda y AppStore pojawia si  wiersz dotycz cy 
prenumeraty automatycznie odnawialnej, opisanej jako „Prenumerata miesi czna”, Audytor 
powinien sprawdzi  czy zosta y spe nione regulaminowe warunki dla prenumeraty.  
W zale no ci od cz stotliwo ci ukazywania si  pisma, taka forma sprzeda y mo e nie 
spe nia  warunków dla Cyklu Wydawniczego (poza dziennikami). Taka forma sprzeda y, 
mo e jednak spe nia  warunki dla sprzeda y egzemplarzowej e-wyda .  

3.4.4 Ponadto przy prenumeracie hurtowej e-wyda  – dla zamówie  powy ej pi dziesi ciu 
egzemplarzy – wymagane jest pisemne o wiadczenie zamawiaj cego/ zapis w umowie zawartej z 
zamawiaj cym/ decyzja Zarz du ZKDP, uprawniaj ce do takiej kwalifikacji, o której mowa w pkt 
3.6.1.3.2.1 oraz pkt 3.6.1.3.2.2 Regulaminu. Z o wiadczenia/zapisu w umowie winno 
jednoznacznie wynika , który z warunków opisanych w pkt 3.6.1.3.2.1 lub 3.6.1.3.2.2 zosta  
spe niony. 

Od wymogu przedstawiania o wiadcze  dla zamówie  powy ej pi dziesi ciu egz. zwolnione 
 te egzemplarze, których Sprzeda  nast pi a w drodze realizacji zamówienia na 

prenumerat  e-wyda  obejmuj cego kilka Kontrolowanych Tytu ów Prasowych i zamówienie 
to spe nia którykolwiek z wymogów okre lonych w pkt 3.6.1.4 Regulaminu.  

3.4.5 Przy prenumeracie hurtowej e-wyda , gdy jest to prenumerata pozyskana w drodze 
uczestniczenia w programie lojalno ciowym opisanym w pkt 3.6.1.3.2.2, Audytor powinien 
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upewni  si , e zasady uczestnictwa w tym programie umo liwiaj  wybór wiadczenia w postaci 
prenumeraty i spe niaj cznie nast puj ce warunki: 

a) prenumerata jest jedn  z nie mniej ni  dwudziestu pi ciu nagród (ró nych towarów lub 
us ug) oferowanych w programie, 

b) uprawnienia do nagrody o okre lonej warto ci przyznawane s  w zamian za rodki 
pieni ne wydane w ramach programu.  

3.4.6 Dla rozlicze  na podstawie Umów Barterowych pomi dzy podmiotami 
zaanga owanymi w dany program lojalno ciowy obowi zuj  zapisy pkt 3.2.1 Regulaminu. 

3.4.7 W przypadku wykazywania przez wydawc  egzemplarzy w innej p atnej dystrybucji  
e-wyda , Audytor powinien sprawdzi , czy te egzemplarze zosta y udost pnione wed ug 
zasady jeden egzemplarz danego E-wydania na jednego unikalnego ostatecznego odbiorc .  

3.4.8 Je eli wydawca zadeklaruje do 10% sprzeda y wyda  ogó em danego Wydania jako 
rozpowszechnianie w formie innej p atnej dystrybucji e-wyda , a nie posiada szczegó owej 
dokumentacji potwierdzaj cej dostarczenie egzemplarzy E-wydania do ostatecznych 
odbiorców, Audytor mo e uzna  wykazane egzemplarze na podstawie o wiadczenia p atnika 
potwierdzaj cego liczb  i aktualno  dostarczanych egzemplarzy. Z dokumentu tego powinno 
równie  wynika , e zosta a spe niona zasada okre lona w pkt 3.4.7 powy ej. Przedstawione 
dokumenty powinny by  spójne z modelem dystrybucji. Audytor powinien oceni  
prawdopodobie stwo dostarczenia egzemplarzy w podanej liczbie w danym modelu. 

3.4.9 Je eli wydawca zadeklaruje wi cej ni  10% sprzeda y wyda  ogó em danego Wydania, 
w rozumieniu pkt 3.11 Regulaminu, jako rozpowszechnianie w formie innej p atnej 
dystrybucji e-wyda , Audytor powinien: 

3.4.9.1 zweryfikowa , czy liczba wykazanych egzemplarzy E-wydania jest zgodna z raportem, 
zawieraj cym dla ka dego Udost pnionego Egzemplarza E-wydania nast puj ce informacje: 

a) dane kontaktowe, w formie jawnej lub zakodowanej, umo liwiaj ce identyfikacj  
ytkownika i weryfikacj  udost pnienia, zgodne ze sposobem dystrybucji: adres e-mail, 

numer telefonu lub nazwa u ytkownika w serwisie spo eczno ciowym; 
b) dat  i godzin  udost pnienia, np. powiadomienia w formie wiadomo ci e-mail, SMS, itp.;   
c) tytu  pisma z okre leniem ewentualnej Mutacji Wydawniczej;  
d) dat  lub numer pierwszego Wydania lub Wydania, którego dotyczy raport;  
e) dat  lub numer ostatniego Wydania lub liczb  Wyda . 

Informacje zawarte w raporcie powinny podlega  dodatkowej weryfikacji przez Audytora 
zgodnie z Procedur  weryfikacji ostatecznych odbiorców innej p atnej dystrybucji e-wyda  – 
za cznik nr 4 do niniejszych Wytycznych, 

lub 

3.4.9.2  sprawdzi  zgodno  liczby wykazanych egzemplarzy E-wydania z liczb  pobra  
przez unikalnych ostatecznych odbiorców, na podstawie metod zaakceptowanych przez 
Zarz d ZKDP, zgodnie z pkt 5.19.2 Regulaminu. 

3.4.10 W przypadku, gdy wydawca zadeklaruje wi cej ni  10% sprzeda y wyda  ogó em 
danego Wydania jako rozpowszechnianie w formie innej p atnej dystrybucji e-wyda ,  a  nie  
przedstawi wymaganej dokumentacji zgodnie z Regulaminem, Audytor kwestionuje ca  
liczb  egzemplarzy wykazan  w innej p atnej dystrybucji e-wyda  dla danego Wydania. 
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3.4.11 W przypadku, gdy wydawca zadeklaruje do 10% sprzeda y wyda  ogó em danego 
Wydania jako rozpowszechnianie w formie innej p atnej dystrybucji e-wyda , pomimo tego, 
e przedstawiona przez niego dokumentacja wskazuje na wy sz  liczb  egzemplarzy 

rozpowszechnionych w tej formie, Audytor uznaje zadeklarowan  warto  jako podstaw  
weryfikacji.  

Je eli w wyniku kontroli poziom sprzeda y wyda  ogó em zmniejszy  si , a w efekcie 
nast pi o przekroczenie progu 10% dla innej p atnej dystrybucji e-wyda  (przy czym w 
deklaracji ten poziom nie by  przekroczony): 

- Audytor uzna deklarowan  wielko  innej p atnej dystrybucji e-wyda  – je li wydawca 
oka e niezb dn  dokumentacj  zgodnie z pkt 5.19 Regulaminu albo 

- Audytor zmniejszy wielko  innej p atnej dystrybucji e-wyda  do wysoko ci 10% sprzeda y 
wyda  ogó em.  

3.5 Weryfikacja bezp atnej dystrybucji e-wyda  Pism P atnych 

3.5.1 Do bezp atnej dystrybucji e-wyda  zalicza si  E-wydania spe niaj ce warunki, o których 
mowa w pkt 3.12 Regulaminu.  

3.5.2 W odniesieniu do pkt 3.12.1 Regulaminu wydawca zobowi zany jest do udost pnienia, 
w postaci elektronicznej (pliki Excel), kompletnej listy dystrybucyjnej bezp atnych E-wyda , 
obejmuj cej adresy e-mail odbiorców oraz baz  e-maili zawieraj cych zamówienia na E-
wydania.  

3.5.3 W odniesieniu do pkt 3.12.2 Regulaminu wydawca zobowi zany jest do udost pnienia, 
w postaci elektronicznej (pliki Excel), kompletnej listy pobra  zawieraj cej identyfikatory 
odbiorców (np. adres e-mail) lub unikalne identyfikatory urz dze  odbiorców bezp atnych E-
wyda .  

3.5.4 W przypadku, gdy wydawca zleca dystrybucj  bezp atnych E-wyda  innemu 
podmiotowi np. wyspecjalizowanej firmie dystrybucyjnej, to wówczas zobowi zany jest 
zapewni  dost p do dokumentacji, o której mowa w pkt 3.5.2 i 3.5.3, w sposób umo liwiaj cy 
przeprowadzenie weryfikacji w siedzibie wydawcy lub innym uzgodnionym miejscu. 

            3.6 Zasady weryfikacji Dost pów Cyfrowych okre la za . nr 3 do Wytycznych. 

4. Kontrola rozpowszechniania Pism Bezp atnych 

4.1 Kwalifikacja pisma do kategorii Pism Bezp atnych - Audytor winien sprawdzi , czy w 
egzemplarzu Pisma Bezp atnego nie ma informacji o Cenie Egzemplarzowej. W szczególnych 
przypadkach dopuszczalna jest informacja o mo liwo ci otrzymywania pisma za odp atno ci  
pokrywaj  koszty dostawy.  

Nale y tak e zwróci  uwag , czy na egzemplarzach znajduje si  informacja o bezp atnym 
charakterze pisma np. tygodnik bezp atny. 

4.2 Kwalifikacja egzemplarzy do poszczególnych form rozpowszechniania - Audytor 
powinien sprawdzi , czy zosta y spe nione wszystkie warunki szczegó owe umo liwiaj ce 
zaliczenie do poszczególnych form rozpowszechniania Pisma Bezp atnego (pkt 3.16 
Regulaminu). W przeciwnym przypadku egzemplarze nale y wykaza  w rubryce egzemplarze 
nieskierowane do dystrybucji. 

4.3  Weryfikacji podlegaj  nast puj ce dokumenty potwierdzaj ce odpowiednie formy 
dystrybucji: 
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4.3.1 dystrybucj  adresow  imienn  do odbiorców indywidualnych: adresowa imienna lista 
wysy kowa z zachowaniem zasady jeden egzemplarz na jeden adres; umowy/zamówienia na 
wysy /dor czenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wy czeniem Poczty Polskiej); 
potwierdzenie wysy ki lub dostawy do adresatów (firma kurierska, roznosiciel itp.); koszty 
dystrybucji (rozliczenie op at pocztowych/ kurierskich lub wynagrodzenia dla roznosicieli lub 
koszty transportu lub dokumenty wewn trzne wykazuj ce fakt poniesienia kosztu 
rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy przez pracowników lub wspó pracowników np. umowy 
zlecenia); dowody zap aty z tytu u ww. umów, faktur lub wezwania do ich zap aty;  

4.3.2 dystrybucj  adresow  do odbiorców hurtowych: adresowa lista wysy kowa; 
umowy/zamówienia na wysy /dor czenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wy czeniem 
Poczty Polskiej); potwierdzenie wysy ki lub dostawy do adresatów (firma kurierska, 
roznosiciel itp.); koszty dystrybucji (rozliczenie op at pocztowych/kurierskich lub 
wynagrodzenia dla roznosicieli lub koszty transportu lub dokumenty wewn trzne wykazuj ce 
fakt poniesienia kosztu rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy przez pracowników lub 
wspó pracowników np. umowy zlecenia); umowa/zamówienia na dalsze rozpowszechnianie 
lub o wiadczenie/potwierdzenie przyj cia zamówienia do realizacji lub o wiadczenie o 
rozdaniu egzemplarzy; dowody zap aty z tytu u ww. umów, faktur lub wezwania do ich 
zap aty; 

4.3.3 dystrybucj  bezimienn  do odbiorców indywidualnych: umowy/zamówienia na wysy  
(Poczta Polska, firma kurierska, roznosiciel, itp.); okre lenie obszaru dystrybucji lub wybranej 
kategorii odbiorców; pokwitowanie odbioru przez dokonuj cego wysy ki/dor czenia; koszty 
dystrybucji (rozliczenie op at pocztowych/ kurierskich lub wynagrodzenia dla roznosicieli lub 
koszty transportu lub dokumenty wewn trzne wykazuj ce fakt poniesienia kosztu 
rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy przez pracowników lub wspó pracowników np. umowy 
zlecenia); dowody zap aty z tytu u ww. umów, faktur lub wezwania do ich zap aty; 

4.3.4 dystrybucj  przez gazeciarzy, hostessy: wykaz punktów dystrybucyjnych; 
umowy/zamówienia na dystrybucj  w ww. punktach; potwierdzenie odbioru egzemplarzy 
skierowanych do dystrybucji do ww. punktów (data, podpis, numer Wydania i liczba 
egzemplarzy); koszty dystrybucji (wynagrodzenia dla gazeciarzy, hostess lub koszty 
transportu lub faktury za wykonanie us ugi lub dokumenty wewn trzne wykazuj ce fakt 
poniesienia kosztu rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w których s  
dystrybuowane); dowody zap aty z tytu u ww. umów, faktur lub wezwania do ich zap aty; 

4.3.5 dystrybucj  z no ników/miejsc ekspozycyjnych: wykaz punktów, w których znajduj  si  
no niki/miejsca ekspozycyjne; umowy/zamówienia na dostarczanie egzemplarzy do ww. 
punktów; potwierdzenie odbioru egzemplarzy skierowanych do dystrybucji do ww. punktów 
(data, podpis, numer Wydania i liczba egzemplarzy); koszty dystrybucji (koszty transportu lub 
faktury za wykonanie us ugi lub dokumenty wewn trzne wykazuj ce fakt poniesienia kosztu 
rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w których s  dystrybuowane); dowody 
zap aty z tytu u ww. umów, faktur lub wezwania do ich zap aty; 

4.3.6 dystrybucj  w formie do czania do innego kontrolowanego tytu u prasowego: umowy z 
wydawcami innych Kontrolowanych Tytu ów Prasowych (nie dotyczy dystrybucji w formie 
do czania do w asnego, innego Kontrolowanego Tytu u Prasowego); potwierdzenie odbioru 
egzemplarzy do czanych do innego kontrolowanego tytu u (data, podpis, numer Wydania i 
liczba egzemplarzy); faktury lub dowody zap aty za wykonanie us ugi lub wezwania do 
zap aty (nie dotyczy dystrybucji w formie do czania do w asnego, innego Kontrolowanego 
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Tytu u Prasowego); deklaracje Kontrolowanego Tytu u Prasowego, do którego zosta y 
do czone egzemplarze lub szczegó owe dokumenty ród owe; 

4.3.7 inn  dystrybucj : w przypadku, gdy Kontrolowany Tytu  Prasowy do czono do 
niekontrolowanego: umowy z wydawcami innych tytu ów niekontrolowanych (nie dotyczy 
dystrybucji w formie do czania do w asnego, innego tytu u niekontrolowanego); faktury 
Sprzeda y (nie dotyczy dystrybucji w formie do czania do w asnego, innego tytu u 
niekontrolowanego); potwierdzenie odbioru egzemplarzy do czanych do innego 
niekontrolowanego tytu u (data, podpis, numer Wydania i liczba egzemplarzy); faktury 
Sprzeda y niekontrolowanego tytu u wraz z protoko ami zwrotów od dystrybutorów lub 
potwierdzone przez Audytora wyniki Sprzeda y niekontrolowanego tytu u; dowody zap aty z 
tytu u ww. umów, faktur lub wezwania do zap aty;  

4.3.8 dystrybucj  o nieustalonej wielko ci rozpowszechniania - w przypadku, gdy 
Kontrolowany Tytu  Prasowy do czono do niekontrolowanego tytu u prasowego: pisemne 

wiadczenie wydawcy niekontrolowanego tytu u z odmow  udost pnienia dokumentacji 
potwierdzaj cej wyniki Sprzeda y; umowa z wydawc  tytu u niekontrolowanego wraz z 
kopi  s dowej rejestracji tego tytu u; faktury Sprzeda y; potwierdzenie odbioru liczby 
egzemplarzy skierowanych do dystrybucji w formie do czania do tytu u niekontrolowanego; 
dowody zap aty z tytu u ww. umowy, faktur lub wezwania do ich zap aty; 

4.3.9  dystrybucj  e-wyda  Pism Bezp atnych – zgodnie z pkt 3.5.2 -3.5.4 powy ej. 

4.4. Przy weryfikacji aktualno ci Wyda  b cych przedmiotem dystrybucji nale y 
uwzgl dni  szczególne przypadki wyd enia okresu rozpowszechniania. W przypadku  
stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniania wi cej ni  jednego Wydania Kontrolowanego 
Tytu u Prasowego, Audytor powinien, kieruj c si  zapisami pkt 2.12 Regulaminu, sprawdzi  
zasadno  takiego dzia ania, a w szczególno ci zapozna  si  z uzasadnieniem przed enia 
okresu rozpowszechniania skierowanym do dystrybutorów. W przypadku stwierdzenia 
jednoczesnego rozpowszechniania wi cej ni  dwóch Wyda  Kontrolowanego Tytu u 
Prasowego, Audytor powinien zg osi  ten fakt do Biura ZKDP. 

4.5 W przypadku rozpowszechniania w formie dystrybucji adresowej imiennej do odbiorców 
indywidualnych i dystrybucji adresowej do odbiorców hurtowych Audytor przeprowadza 
weryfikacj  ostatecznych odbiorców prasy. Powy sza weryfikacja powinna przebiega  
zgodnie z Procedur , opisan  w za czniku nr 2 do niniejszych Wytycznych. 

4.6 W przypadku zakwalifikowania egzemplarzy do innej dystrybucji wydawca zobowi zany 
jest przedstawi  i udokumentowa  wszystkie sposoby dystrybucji, które zaliczy  do tej 
kategorii. 

 

Spis za czników: 

 Za cznik nr 1 – Rodzaje dokumentów ród owych udost pnionych przez wydawc   
w celu przeprowadzenia kontroli za 2019 rok (stanowi cy jednocze nie za cznik nr 4 
do protoko u kontroli). 

 Za cznik nr 2 – Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorców Pism Bezp atnych, 
egzemplarzy wykazanych w deklaracjach uzupe niaj cych Pism P atnych oraz 
egzemplarzy rozpowszechnionych bezp atnie Pism P atnych Bran owych. 
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 Za cznik nr 3 – Procedura weryfikacji rozpowszechniania Dost pów Cyfrowych. 

 Za cznik  nr  4 – Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorców innej p atnej 
dystrybucji e-wyda . 



Za cznik nr 1 do Wytycznych do kontroli - Rodzaje dokumentów ród owych udost pnionych przez wydawc  w celu przeprowadzenia
kontroli za 2019 r.

1. Faktury za druk egzemplarzy (z opisem: tytu , nr/data Wydania i liczba egzemplarzy)
2. Dowody zap aty za druk egzemplarzy
3. Zlecenia/zamówienia na druk egzemplarzy
4. Umowa z po rednikiem lub zlecenie na druk egzemplarzy wraz z kserokopiami dokumentów po rednika, o których 
mowa w pkt. 1-3 powy ej z wy czeniem informacji o cenie
5. Protoko y braków/nadwy ek egzemplarzy od dystrybutorów
6. Dokumenty wydania Nak adu z drukarni (specyfikacje, WZ itp.)
7. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
1. Dokumenty wewn trzne: a) zlecenia na druk egzemplarzy
b) raporty z druku
c) dowody po wiadczaj ce zu ycie papieru 
2. Faktury zakupu papieru
3. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Umowy z Kolporterami
2. Faktury Sprzeda y za po rednictwem Kolporterów
3. Faktury Sprzeda y indywidualnym nabywcom
4. Paragony fiskalne
5. Dowody zap aty
6. Korespondencja odno nie terminów Sprzeda y (np. wyd ony czas Sprzeda y, jednoczesna Sprzeda  dwóch 
Wyda )
7. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Faktury Sprzeda y
2. Zamówienia na prenumerat  
3. Dowody zap aty
4. Lista prenumeratorów (adresowa baza wysy kowa) - do 9 egz.na jeden adres
5. Dowody poniesionych kosztów dostawy
6. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Faktury Sprzeda y
2. Zamówienia na prenumerat :
a) zamówienia 10-50 egz.
b) zamówienia powy ej 50 egz.
3. Dowody zap aty
4. Lista prenumeratorów (adresowa baza wysy kowa)
5. Dowody poniesionych kosztów dostawy
6. W przypadku zamówie  powy ej 50 egz.:
a) dokumenty okre laj ce powi zania ostatecznych odbiorców z zamawiaj cym 
b) dokumenty dotycz ce programu lojalno ciowego:
— umowa dla tytu u uczestnicz cego w programie lojalno ciowym
— regulamin programu lojalno ciowego
— adresowa baza wysy kowa uczestników programu lojalno ciowego
7. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Faktury Sprzeda y 
2. Zamówienia na prenumerat
3. Umowy z Poczt  Polsk
4. Umowy z Kolporterami
5. Dowody zap aty
6. Adresowa baza wysy kowa przy tzw. prenumeracie przekazanej
7. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Faktury Sprzeda y
2. Umowy na dystrybucj
3. Umowy Barterowe
4. Dowody zap aty 
5. Deklaracje ZKDP pism, do których do czany jest dany Kontrolowany Tytu  Prasowy
6. Dodatkowo, w przypadku, gdy Kontrolowany Tytu  Prasowy do czono do tytu u niekontrolowanego:
a) umowa z wydawc  tytu u niekontrolowanego
b) potwierdzenie odbioru liczby egzemplarzy skierowanych do rozpowszechniania
c) faktury Sprzeda y niekontrolowanego tytu u wraz z protoko ami zwrotów od Kolporterów lub potwierdzone przez Audytora wyniki 
Sprzeda y niekontrolowanego tytu u

7. Inne (nale y wymieni  jakie)…
I. W przypadku, gdy Kontrolowany Tytu  Prasowy p atny nie jest Pismem Bran owym, a jego rozpowszechnianie bezp atne nie przekracza 30% 

redniego Nak adu Jednorazowego:

1. Faktury Sprzeda y (po cenie ni szej ni  30 % Ceny Egzemplarzowej)
2. Faktury wewn trzne lub ewidencja VAT
3. Adresowa lista wysy kowa egzemplarzy
4. Potwierdzenie wysy ki (Poczta Polska, firma kurierska)
5. Potwierdzenie wysy ki obowi zkowych egzemplarzy dla Biblioteki Narodowej 
6. Potwierdzenie dostawy do adresatów (o wiadczenie dostawcy)
7. Potwierdzenie dzia u reklamy, marketingu itp. dotycz ce przyj tych i rozdzielonych egz. promocyjnych (na potrzeby 
pracowników i wspó pracowników redakcji oraz reklamodawców)
8. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy wyk adanych (numer Wydania, liczba egz., piecz tka placówki i podpis)
9. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
II. W przypadku, gdy Kontrolowany Tytu  Prasowy p atny jest Pismem Bran owym lub jego rozpowszechnianie bezp atne przekracza 30% redniego 
Nak adu Jednorazowego - patrz za cznik nr 1 dla Pism Bezp atnych

1. Protoko y zwrotów (zwroty fizyczne i protokolarne)
2. Inne (nale y wymieni  jakie) ...

                   Kategorie Rodzaje dokumentów E-wydania*
1. Umowy z Kolporterami, podmiotami dystrybuuj cymi E-wydania lub/i firmami po rednicz cymi w obs udze 

atno ci 
2. Faktury za Sprzeda  za po rednictwem Kolporterów, podmiotów dystrybuuj cych E-wydania i/lub firm 
po rednicz cych w obs udze p atno ci wraz z raportem (patrz pkt 4 poni ej)
3. Faktury Sprzeda y odbiorcom
4. Raporty Sprzeda y zawieraj ce dane wymienione w Wytycznych do kontroli w pkt 3.4.2 
5. Raporty Sprzeda y zawieraj ce nie wszystkie dane wymienione w Wytycznych do kontroli  w pkt 3.4.2 wraz ze 
zgod  Zarz du ZKDP
6. Dowody zap aty
7. Potwierdzenie mo liwo ci udost pnienia na rzecz ostatecznych odbiorców
8. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Umowy z Kolporterami, podmiotami dystrybuuj cymi E-wydania lub/i firmami po rednicz cymi w obs udze 

atno ci 
2. Faktury za Sprzeda  za po rednictwem Kolporterów, podmiotów dystrybuuj cych E-wydania i/lub firm 
po rednicz cych w obs udze p atno ci wraz z raportem (patrz pkt 4 poni ej)
3. Faktury Sprzeda y zamawiaj cym
4. Raporty Sprzeda y zawieraj ce dane wymienione w Wytycznych do kontroli w pkt. 3.4.2
5. Raporty Sprzeda y zawieraj ce nie wszystkie dane wymienione w Wytycznych do kontroli  w pkt 3.4.2 wraz ze 
zgod  Zarz du ZKDP
6. Dowody zap aty
7. Potwierdzenie mo liwo ci udost pnienia na rzecz ostatecznych odbiorców
8. Lista ostatecznych odbiorców (zob. pkt. 3.6.1.3.1 Regulaminu kontroli ZKDP).
9. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Umowy z Kolporterami,  podmiotami dystrybuuj cymi E-wydania lub/i firmami po rednicz cymi w obs udze 

atno ci 
2. Faktury Sprzeda y za po rednictwem Kolporterów, podmiotów dystrybuuj cych E-wydania i/lub firm 
po rednicz cych w obs udze p atno ci wraz z raportem (patrz pkt 4 a) lub/i 4 b) poni ej)
3. Faktury Sprzeda y zamawiaj cym
4. Raporty Sprzeda y zawieraj ce dane wymienione w Wytycznych do kontroli w pkt. 3.4.2
a) dla zamówie  10-50 egz.
b) dla zamówie  powy ej 50 egz.
5. Dowody zap aty
6. W przypadku zamówie  powy ej 50 egz.:
a) pisemne o wiadczenie zamawiaj cego lub
b) zapis w umowie lub
c) decyzja Zarz du ZKDP lub
d) potwierdzenie spe nienia warunków zgodnych z pkt 3.6.1.4 Regulaminu kontroli ZKDP
7. Potwierdzenie mo liwo ci udost pnienia na rzecz ostatecznych odbiorców
8. Inne (nale y wymieni  jakie) …

Pisma P atne
Wykaz*

redni Nak ad Jednorazowy 
Wyda  drukowanych 

Druk w obcych 
drukarniach

Druk we w asnej 
drukarni

Rodzaje dokumentów                   Kategorie 

Sprzeda  egzemplarzowa 
Wyda  drukowanych 

wydawnicza   
indywidualna

wydawnicza wielu 
egzemplarzy

Prenumerata                             
E-wyda

Rozpowszechnianie 
bezp atne Wyda  

drukowanych 

Zwroty

Prenumerata Wyda  
drukowanych

pojedynczych 

Inne p atne formy 
rozpowszechniania Wyda  

drukowanych

kolporterska

Sprzeda  egzemplarzowa                         
E-wyda

hurtowa                   
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Za cznik nr 1 do Wytycznych do kontroli - Rodzaje dokumentów ród owych udost pnionych przez wydawc  w celu przeprowadzenia
kontroli za 2019 r.

1. Faktury Sprzeda y
2. Umowy na dystrybucj  
3. Oferta Sprzeda y pakietowej lub umowa na Pakiet z innym wydawc
4. Umowy Barterowe
5. Raporty zawieraj ce dane wymienione w Wytycznych do kontroli w pkt 3.4.2
6. Raporty dystrybucji o których mowa w Wytycznych do kontroli w pkt 3.4.9.1
7. Dowody zap aty 
8. Deklaracje ZKDP Kontrolowanych Tytu ów Prasowych, do których do czane jest E-wydanie danego 
Kontrolowanego Tytu u Prasowego
9. Dodatkowo, w przypadku gdy E-wydanie Kontrolowanego Tytu u Prasowego do czono do E-wydania tytu u 
niekontrolowanego:
a) umowa z wydawc  tytu u niekontrolowanego
b) faktury Sprzeda y tytu u niekontrolowanego lub potwierdzone przez Audytora wyniki Sprzeda y tytu u 
niekontrolowanego
10. Potwierdzenie mo liwo ci udost pnienia na rzecz ostatecznych odbiorców
11. Inne (nale y wymieni  jakie)…
1. Baza adresowa ostatecznych odbiorców bezp atnych E-wyda  
2. Zamówienia na dostaw  bezp atnych E-wyda
3. Umowy z podmiotami dystrybuuj cymi E-wydania 
4. Potwierdzenie mo liwo ci udost pnienia na rzecz ostatecznych odbiorców
5. Dokumenty okre laj ce liczb  ostatecznych odbiorców
6. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Lista identyfikatorów ostatecznych odbiorców (np. adres e-mail) lub unikalnych identyfikatorów urz dze  
ostatecznych odbiorców
2. Umowy z podmiotami dystrybuuj cymi E-wydania
3 Potwierdzenie mo liwo ci udost pnienia na rzecz ostatecznych odbiorców

4. Inne (nale y wymieni  jakie) …
                   Kategorie Rodzaje dokumentów Wykaz*

1. Dokumentacja od kontrahentów z podzia em geograficznym, w tym protoko y zwrotów
2. Dane w asne wydawcy (w przypadku Sprzeda y bezpo rednio przez wydawc )
3. Zapis w umowie lub o wiadczenie Kolportera o miejscu dystrybucji (dotyczy eksportu)
4. Inne (nale y wymieni  jakie) ...

                   Kategorie Rodzaje dokumentów Dost py Cyfrowe*

1. Umowy z podmiotami dystrybuuj cymi Dost py Cyfrowe lub/i firmami po rednicz cymi w obs udze p atno ci 
2. Faktury/paragony/inne dokumenty ksi gowe za Sprzeda  za po rednictwem podmiotów dystrybuuj cych Dost py 
Cyfrowe
3. Dowody Sprzeda y (faktury/paragony) wystawione p atnikom**
4. Raport ród owy transakcji Dost pów Cyfrowych (za . 3 do Wytycznych do kontroli - Tabela 1)**
5. Inne (nale y wymieni  jakie) …

1. Umowy z podmiotami dystrybuuj cymi Dost py Cyfrowe lub/i firmami po rednicz cymi w obs udze p atno ci 
2. Faktury/paragony/inne dokumenty ksi gowe za Sprzeda  za po rednictwem podmiotów dystrybuuj cych Dost py 
Cyfrowe
3. Dowody Sprzeda y (faktury/paragony) wystawione p atnikom**
4. Raport ród owy transakcji Dost pów Cyfrowych (za . 3 do Wytycznych do kontroli - Tabela 1)**
5. W przypadku zamówie  powy ej 50 dost pów**:
a) pisemne o wiadczenie zamawiaj cego lub
b) zapis w umowie lub
c) decyzja Zarz du ZKDP
6. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Dowody Sprzeda y (faktury/paragony) wystawione p atnikom**
2. Umowy na dystrybucj  
3. Umowy Barterowe
4. Raport ród owy transakcji Dost pów Cyfrowych (za . 3 do Wytycznych do kontroli - Tabela 1)**
5. Potwierdzenie udost pnienia jednego dost pu dla unikalnego ostatecznego odbiorcy 
6. Inne (nale y wymieni  jakie)…

*) Symbolem "+" nale y zaznaczy  dokumentacj  udost pnion  przez wydawc  i skontrolowan  przez Audytora
**) dotyczy wylosowanej próby 50 lub 100 transakcji

Inna p atna dystrybucja  
Dost pów Cyfrowych

Sprzeda  hurtowych                             
Dost pów Cyfrowych                       

Geograficzna struktura 
rozpowszechniania

Bezp atna dystrybucja                   
E-wyda  (zgodnie z pkt 

3.12.1 Regulaminu kontroli 
ZKDP)

Inna p atna dystrybucja      
E-wyda  

Piecz tka i podpis Wydawcy                                                        Piecz tka i podpis Audytora                                   

Sprzeda  detalicznych                  
Dost pów Cyfrowych

Bezp atna dystrybucja                     
E-wyda  (zgodnie z pkt 

3.12.2 Regulaminu kontroli 
ZKDP)
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Za cznik nr 1 do Wytycznych do kontroli - Rodzaje dokumentów ród owych udost pnionych przez wydawc  w celu przeprowadzenia kontroli za 2019 r.

1. Zlecenia/zamówienia/umowa na druk
2. Dokumenty wydania Nak adu z drukarni (specyfikacje, WZ itp.) i/lub pokwitowanie odbioru, zawieraj ce informacje o liczbie 
wydanych egzemplarzy, nazw  tytu u i numer Wydania 
3. Faktury za papier i faktury za druk lub faktury za wydrukowane egzemplarze, zawieraj ce informacje o ilo ci wydrukowanych 
egzemplarzy i ich cenie jednostkowej oraz nazw  tytu u i numer Wydania 
4. Umowa z po rednikiem (zamówienie) wraz z kserokopiami dokumentów po rednika, o których mowa w pkt.1-3 powy ej z 
wy czeniem informacji o cenie
5. Dowody zap aty za faktury, o których mowa w pkt. 3 lub 4 lub wezwania do zap aty
6. Dodatkowa dokumentacja podatkowo-finansowa:
a) rejestr VAT i deklaracja VAT lub
b) sprawozdanie finansowe
7. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
1. Zlecenia/zamówienia na druk
2. Dokumenty wydania Nak adu z drukarni (specyfikacje, WZ itp.) i/lub pokwitowanie odbioru, zawieraj ce informacje o liczbie 
wydanych egzemplarzy, nazw  tytu u i numer Wydania 
3. Dodatkowa dokumentacja podatkowo-finansowa:
a) rejestr VAT i deklaracja VAT lub
b) sprawozdanie finansowe
4. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
1. Adresowa imienna lista wysy kowa z zachowaniem zasady 1 egz na 1 adres (w formacie xls)
2. Umowy/zamówienia na wysy  / dor czenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wy czeniem Poczty Polskiej)

3. Potwierdzenie wysy ki lub dostawy do adresatów (firma kurierska, roznosiciel itp.); 
4. Koszty dystrybucji: 
a) Rozliczenie op at pocztowych / kurierskich lub/i
b) wynagrodzenia dla roznosicieli lub/i koszty transportu lub/i
c) dokumenty wewn trzne  dokumentuj ce fakt poniesienia kosztu rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy przez w asnych (wspó ) 
pracowników np. umowy zlecenia  
5. Dowody zap aty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zap aty
6. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Adresowa lista wysy kowa (w formacie xls)
2. Umowy/zamówienia na wysy  / dor czenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wy czeniem Poczty Polskiej)

3. Potwierdzenie wysy ki lub dostawy do adresatów (firma kurierska, roznosiciel itp.)
4. Koszty dystrybucji: 
a) Rozliczenie op at pocztowych / kurierskich lub/i
b) wynagrodzenia dla roznosicieli lub/i koszty transportu lub/i
c) dokumenty wewn trzne  dokumentuj ce fakt poniesienia kosztu rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy przez w asnych (wspó ) 
pracowników np. umowy zlecenia  
5. Umowa/zamówienia na dalsze rozpowszechnianie lub o wiadczenie/potwierdzenie przyj cia zamówienia do realizacji lub 

wiadczenie o rozdaniu egzemplarzy
6. Dowody zap aty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zap aty
7. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
1. Umowy/zamówienia na wysy  (Poczta Polska, firma kurierska, roznosiciel, itp)
2. Okre lenie obszaru dystrybucji lub kategorii odbiorców
3. Pokwitowanie odbioru przez dokonuj cego wysy ki/dor czenia
4. Koszty dystrybucji: 
a) Rozliczenie op at pocztowych / kurierskich lub/i
b) wynagrodzenia dla roznosicieli lub/i koszty transportu lub/i
c) dokumenty wewn trzne  dokumentuj ce fakt poniesienia kosztu rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy przez w asnych (wspó ) 
pracowników np. umowy zlecenia  
5. Dowody zap aty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zap aty
6. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Wykaz punktów dystrybucyjnych 
2. Umowy/zamówienia na dystrybucj  w ww. punktach 
3. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy skierowanych do dystrybucji do ww. punktów (data, podpis, numer Wydania i liczba egz.)

4. Koszty dystrybucji: 
a) wynagrodzenia dla gazeciarzy, hostess lub/i koszty transportu lub/i
b) faktury za wykonanie us ugi lub/i
c) dokumenty wewn trzne  dokumentuj ce fakt poniesienia kosztu rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w których s  
dystrybuowane
5. Dowody zap aty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zap aty
6. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
1. Wykaz punktów, w których znajduj  si  no niki/miejsca ekspozycyjne
2. Umowy/zamówienia na dostarczanie egzemplarzy do ww. punktów 
3. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy skierowanych do dystrybucji do ww. punktów (data, podpis, numer Wydania i liczba egz.)

4. Koszty dystrybucji: 
a) koszty transportu lub/i
b) faktury za wykonanie us ugi lub/i
c) dokumenty wewn trzne  dokumentuj ce fakt poniesienia kosztu rozes ania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w których s  
dystrybuowane
5. Dowody zap aty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zap aty
6. Inne (nale y wymieni  jakie) ……….

2. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy do czanych do innego Kontrolowanego Tytu u Prasowego (data, podpis, numer 
Wydania i liczba egz.)
3. Deklaracje ZKDP Kontrolowanego Tytu u Prasowego, do którego zosta y do czone egzemplarze lub/i szczegó owe 
dokumenty ród owe
4. Faktury lub/i dowody zap aty za wykonanie us ugi lub wezwania do zap aty; nie dotyczy dystrybucji w formie do czania do 

asnego, innego Kontrolowanego Tytu u Prasowego
5. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
I. W przypadku, gdy Kontrolowany Tytu  Prasowy do czono do tytu u niekontrolowanego:
1. Umowy z wydawcami innych tytu ów niekontrolowanych; nie dotyczy dystrybucji w formie do czania do w asnego, innego 
tytu u niekontrolowanego
2. Faktury Sprzeda y; nie dotyczy dystrybucji w formie do czania do w asnego, innego tytu u niekontrolowanego
3. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy do czanych do innego tytu u niekontrolowanego (data, podpis, numer Wydania i liczba 
egz.)
4. Faktury Sprzeda y tytu u niekontrolowanego wraz z protoko ami zwrotów od dystrybutorów lub potwierdzone przez Audytora wyniki 
Sprzeda y tytu u niekontrolowanego
5. Dowody zap aty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zap aty. 
6. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
II. Inne formy dystrybucji (nale y wymieni  jakie formy i jakie dokumenty) ...
1. Raporty egzemplarzy nierozpowszechnionych z poszczególnych form dystrybucji, w tym ewidencja zwróconych przesy ek 

2. Deklaracje ZKDP Kontrolowanego Tytu u Prasowego, do którego zosta y do czone egzemplarze lub/i szczegó owe 
dokumenty ród owe
3. W przypadku do czania do tytu u niekontrolowanego - protoko y zwrotów tytu u, do którego zosta y do czone egzemplarze 
lub/i szczegó owe dokumenty ród owe
4. W przypadku nie wykazywania egzemplarzy nierozpowszechnionych - o wiadczenie wydawcy o braku takich egzemplarzy

5. Inne (nale y wymieni  jakie) ...
1. Pisemne o wiadczenie wydawcy tytu u niekontrolowanego z odmow  udost pnienia dokumentacji potwierdzaj cej wyniki 
Sprzeda y
2. Umowa z wydawc  tytu u niekontrolowanego wraz z kopi  s dowej rejestracji tego tytu u
3. Faktury Sprzeda y
4. Potwierdzenie odbioru liczby egzemplarzy skierowanych do dystrybucji w formie do czania do tytu u niekontrolowanego 

5. Dowody zap aty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zap aty. 
6. Inne (nale y wymieni  jakie) …

                   Kategorie Rodzaje dokumentów E-wydania*
1. Baza adresowa ostatecznych odbiorców bezp atnych E-wyda
2. Zamówienia na dostaw  bezp atnych E-wyda
3. Umowy z podmiotami dystrybuuj cymi E-wydania
4. Dokumenty okre laj ce liczb  ostatecznych odbiorców
5. Inne (nale y wymieni  jakie) …
1. Lista identyfikatorów ostatecznych odbiorców (np. adres e-mail) lub unikalnych identyfikatorów urz dze  ostatecznych 
odbiorców
2. Umowy z podmiotami dystrybuuj cymi E-wydania
3 Potwierdzenie mo liwo ci udost pnienia na rzecz ostatecznych odbiorców
4. Inne (nale y wymieni  jakie) …

                   Kategorie Rodzaje dokumentów Wykaz*
1. Zestawienia danych od Kolporterów, Poczty Polskiej, firm kurierskich, roznosicieli itp.
2. Dane w asne wydawcy
3. Deklaracje Kontrolowanego Tytu u Prasowego, do którego zosta y do czone egzemplarze
4. Inne (nale y wymieni  jakie) ...

*) Symbolem "+" nale y zaznaczy  dokumentacj  udost pnion  przez wydawc  i skontrolowan  przez Audytora

Pisma Bezp atne 
Kategorie Rodzaje dokumentów Wykaz*
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Za cznik nr 2 do Wytycznych do kontroli za 2019 rok - 
 

Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorców Pism Bezp atnych, 
egzemplarzy wykazanych w deklaracjach uzupe niaj cych Pism P atnych 

oraz egzemplarzy rozpowszechnionych bezp atnie Pism P atnych 
Bran owych  

 
I Etap: Wst pna weryfikacja losowa ostatecznych odbiorców 

 
1. Wst pnej weryfikacji bazy odbiorców podlegaj  egzemplarze rozpowszechniane w formie:  

a) dystrybucji adresowej imiennej do odbiorców indywidualnych, 

b) dystrybucji adresowej do odbiorców hurtowych. 

2. Wst pna weryfikacja bazy obejmuje losowo wybrane dwa zadeklarowane miesi ce i sk ada si  z  
dwóch procedur: 

a) Weryfikacji bazy pod k tem dublowania si  rekordów lub ich cz ci (jak systematyczne 
powtarzanie si  tych samych nazw ulic i numerów domów odbiorców w ró nych miastach).  

b) Kontroli prawid owo ci adresów zawartych w bazie. 

3. Wst pna kontrola bazy pod k tem dublowania si  rekordów lub ich cz ci powinna obj , co 
najmniej 200 rekordów. W przypadku, gdy baza zawiera mniej ni  200 rekordów, kontrola powinna 
obj  ca  baz .   

4. Wst pna kontrola poprawno ci adresów powinna obj  prób  losow , co najmniej 60 adresów oraz 
wszystkie adresy, których prawid owo  wzbudzi a w tpliwo ci na etapie kontroli dublowania si  
rekordów. 

5. W przypadku uj tych w bazie odbiorców - osób prywatnych, otrzymuj cych pismo na adres 
domowy, kontrol  poprawno ci adresów mo na ograniczy  do kontroli ich istnienia.  

6. Sprawozdanie z kontroli wst pnej powinno obejmowa : 

i. Informacje o adresach zbadanych pod k tem dublowania si : 

 Liczb  adresów skontrolowanych.  

 Liczb  adresów zakwestionowanych ze wzgl du na powtórzenie identycznego 
wpisu. 

 Liczb  adresów zakwestionowanych ze wzgl du na podobie stwo dwóch 
wpisów wraz z informacj  o wynikach weryfikacji poprawno ci tych adresów. 

 Okoliczno ci, w jakich wyst powa y adresy zakwestionowane (czy dotyczy y 
jednej, czy wielu miejscowo ci, czy wyst powa y pojedynczo, czy seriami, itp.). 

ii. Informacje o odbiorcach skontrolowanych ze wzgl du na poprawno  adresu: 

 Liczb  skontrolowanych adresów. 

 Liczb  adresów, co do których nie uda o si  potwierdzi  obecno ci pod podanych 
adresem podanego odbiorcy – w ród adresów wybranych losowo oraz w ród 
adresów zakwestionowanych przy kontroli dublowania si  rekordów. 

 Liczb  adresów, których istnienie nie zosta o potwierdzone. 

iii. Wszelkie inne informacje i uwagi, które Audytor uzna za wa ne dla oceny wyników kontroli, 
a tak e za przydatne dla oceny i ewentualnej przysz ej modyfikacji procedur kontrolnych. 

7. Audytor, oprócz kontroli na próbie losowej, mo e skontrolowa  tymi samymi metodami tak e inne 
rekordy bazy, które wydadz  mu si  w tpliwe. W sprawozdaniu z kontroli powinien jednak 
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oddzieli  informacje o wynikach kontroli adresów wy onionych zgodnie z procedurami opisanymi 
w tym dokumencie od wyników kontroli przypadków wy onionych z w asnej inicjatywy. 

8. Weryfikacja dok adna (II etap) nast puje: 

a) pod k tem dublowania si  adresów w bazie, je li w kontroli wst pnej wykrytych 
zostanie co najmniej 5% adresów bardzo podobnych (czyli na przyk ad przy próbie 200 
rekordów wyst puje 5 par podobnych adresów), których prawid owo  nie zostanie 
potwierdzona w kontroli poprawno ci adresów, 

b) pod k tem poprawno ci adresów powinna by  przeprowadzona, je li w kontroli wst pnej 
zakwestionowanych zostanie wi cej ni  5% adresów.  

 

II etap: Weryfikacja dok adna po negatywnym wyniku weryfikacji wst pnej 
 

9. Kontrola rozszerzona obejmuje te procedury kontrolne, w których stwierdzono wynik 
przekraczaj cy wytyczne wskazane w punkcie 8. I etapu. 

10. Rozszerzona kontrola pod k tem dublowania si  adresów w bazie powinna obj  co najmniej 300 
dodatkowych adresów. Adresy zakwestionowane powinny by  sprawdzone co do poprawno ci, 
chyba, e ju  skontrolowano i uznano za niepoprawn  liczb  adresów odpowiadaj  10% liczby 
adresów kontrolowanych. 

11. Rozszerzona kontrola poprawno ci adresów powinna by  przeprowadzona, je li w kontroli 
wst pnej zakwestionowanych zostanie wi cej ni  5% adresów i powinna obj  co najmniej 140 
dodatkowych rekordów bazy.  

12. Co do sposobu doboru próby losowej (a tak e poddania kontroli dodatkowych przypadków) oraz 
informacji, które powinny zosta  zawarte w sprawozdaniu z kontroli, stosowa  si  nale y do zasad 
podanych dla kontroli wst pnej. 

13. W porozumieniu z zarz dem ZKDP Audytor mo e poszerzy  zakres poszczególnych czynno ci 
kontrolnych, b  te  nie przeprowadza  dalszych czynno ci w sytuacji, gdy dotychczasowe 
dostarczaj  wyników wystarczaj cych do uznania bazy za niewiarygodn . 

14. W przypadku, gdy mimo rozszerzonej, dok adnej kontroli wyniki nie mieszcz  si  w przyj tych 
normach baz  uznaje si  za niewiarygodn . 

 

Opis procedur kontrolnych 
 
15. Wszystkie procedury kontrolne powinny obejmowa  losow  prób  adresów z bazy, dobran  w 

sposób opisany w tym dokumencie oraz za cznikach. 

16. Weryfikacja pod k tem powtarzania si  rekordów lub ich cz ci ma s  wykryciu lub 
wykluczeniu obecno ci nast puj cych nieprawid owo ci 

a) Powtarzanie si  w bazie identycznych wpisów (ten sam odbiorca wyst puj cy pod tym samym 
adresem) 

b) Obecno  w bazie wpisów bardzo do siebie podobnych, ale nieidentycznych (np. odbiorcy pod 
takimi samymi adresami, ale w ró nych miastach) 

c) Szczegó owy opis procedury kontrolnej zawiera Za cznik 1 – „Procedura kontroli dublowania 
si  rekordów bazy” 

17. Kontrola prawid owo ci adresów w bazie powinna obejmowa  sprawdzenie: 

a) Czy pod podanym adresem rzeczywi cie dost pny jest odbiorca uj ty w bazie danych, b  te , 
e by  tam dost pny w okresie, którego dotyczy kontrola.  
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b) W przypadku negatywnego wyniku czynno ci z pkt. a) – czy podany adres istnieje (np. czy w 
danej miejscowo ci jest ulica o podanej nazwie, czy podany kod pocztowy odpowiada 
adresowi) 

c) Kontrola, o której mowa w pkt b) winna obejmowa : 

 Wszystkie adresy, których prawid owo  uznano za niepewn  w wyniku weryfikacji 
powtarzania si  rekordów lub ich cz ci (pkt.16) 

 Prost  prób  losow  adresów pobranych z ca ej bazy 

d) Sposób doboru próby podany jest w Za czniku 2 – „Dobór próby do kontroli adresów” 

e) Szczegó y procedury kontrolnej zawiera Za cznik 3 – „Procedura kontroli poprawno ci 
adresów” 
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Za cznik 1  

Procedura kontroli dublowania si  rekordów bazy 
 

Dublowanie si  rekordów w bazie mo e polega  na powtórzeniu wpisu dok adnie identycznego – w 
takim przypadku mo liwe jest proste wykrycie takiego przypadku za pomoc  samego Excela. Je li 
jednak wpisy b  si  minimalnie nawet ró ni y (np. dodaniem jednej spacji w adresie), proste 
metody komputerowe zawiod . Z tego wzgl du poszukiwanie b dnych wpisów musi polega  na 
uwa nym przejrzeniu bazy danych (a ci lej, jej kontrolowanych fragmentów). To, do czego nale y 
w tym przypadku u  komputera, to takie uporz dkowanie rekordów, aby wpisy nieprawid owe 
(zdublowane w cz ci lub ca ci) znalaz y si  b  w kolejnych, b  w do  bliskich sobie 
wierszach. 

1. Porz dkujemy w Excelu (menu: Dane => Sortuj) baz  danych ze wzgl du na adres (ulic ); 
uwaga: nie sortujemy ze wzgl du na miejscowo !  

2. Wydajemy polecenie „podgl d wydruku” (menu Plik => Podgl d wydruku), formatujemy 
wydruk tak, by na ka dy wiersz mie ci  si  na szeroko  na jednej stronie (mo e wymaga  
przestawienia uk adu strony na „poziomy”) i sprawdzamy, ile stron liczy by pe ny wydruk 
bazy. Dziel c liczb  rekordów w ca ej bazie wyznaczamy redni  liczb  rekordów na stronie (z 
regu y wynosz  ok. 50-60 przy „pionowym” ustawieniu strony i 30-40 przy „poziomym”). 
Ustalamy, ile stron wydruku powinni my skontrolowa  (np. przy redniej liczbie pozycji na 
stronie 40 i liczbie pozycji do skontrolowania co najmniej 200, nale y skontrolowa  adresy 
wydrukowane na co najmniej 5 stronach). 

3. Wybór stron do wydruku. Numery stron do wydrukowania losujemy za pomoc  Excela i 
formu y „=ZAOKR.W.GÓR (LOS()*n;1)”, gdzie pod n wpisujemy liczb  stron pe nego 
wydruku bazy; formu  t  wpisujemy w tyle komórek, ile stron powinni my wylosowa . 

4. Po wydrukowaniu odpowiednich strony przegl damy wydruk sprawdzaj c, czy w s siednich 
(bezpo rednio b  po rednio) wierszach nie znajduj  si  identyczne wpisy. Je li wpisy nie 
ró ni  si  tak e nazw  miejscowo ci, mamy do czynienia z „dublowaniem si ” tego samego 
adresu; je li wpisy dotycz  dwóch ró nych miejscowo ci, ale odbiorcy maj  te same inne dane 
adresowe (ulica, numer domu) – mamy do czynienia z dublowaniem fragmentu adresu.  

Dublowanie si  fragmentu adresu nie wiadczy jeszcze o fikcyjno ci jednego z wpisów (ostatecznie 
nazwy ulic w ró nych miejscowo ciach mog  si  powtarza ; przyk adowo – na ok. 7200 gimnazjów 
w Polsce, ponad 550 ulokowanych jest na ulicy Szkolnej), st d te  wykryte przypadki powinny by  
sprawdzone ze wzgl du na poprawno  adresu. 
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Za cznik 2 

Dobór próby do kontroli adresów  
 

Dla maksymalnej wiarygodno ci i efektywno ci kontroli, rekordy do kontroli powinny by  dobierane 
losowo wed ug ci le okre lonej procedury, za  ich próba powinna mie  charakter prostej próby 
losowej. Osi gn  to mo na w sposób nast puj cy 

 

1. Do komórki w wierszu arkusza w pierwszej wolnej kolumnie w bazie wpisujemy nag ówek 
„liczba losowa”, za  do komórki w drugim wierszu wpisujemy formu  „=LOS( )” 

2. Formu  t  „przeci gamy” w dó , by by a wpisana we wszystkich wierszach arkusza 
zawieraj cych adresy. 

3. Zaznaczamy kolumn , kopiujemy (ctrl-c) oraz wklejamy w to samo miejsce metod  „wklej 
specjalnie” (menu: Edycja=>Wklej specjalnie) z zaznaczeniem opcji „warto ci”. 

4. Sortujemy baz  ze wzgl du na wpisane w ten sposób liczby losowe 

5. Do kontroli poprawno ci adresów wybieramy odpowiedni  liczb  wierszy (rekordów), które po 
uporz dkowaniu bazy znalaz y si  na jej pocz tku 
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Za cznik 3  

Procedura kontroli poprawno ci adresów 
 

1. Czy pod danym adresem znajduje si  podana firma? 

Wyszukujemy firmy w bazach: 

o Teleadreson (www.teleadreson.pl) 

o Polskie Ksi ki Telefoniczne (www.pkt.pl) 

o Panorama Firm (http://panoramafirm.pl/  

o Szukamy w Internecie w Googlach po nazwie firmy lub innych jej danych 

Je li w jakimkolwiek ródle znajdziemy potwierdzenie prawid owo ci danych firmy, adres 
uznajemy za zweryfikowany pozytywnie. 

2. Czy adres istnieje? 

 Istnienie ulicy w danej miejscowo ci mo emy potwierdzi  w bazie TERYT prowadzonej 
przez GUS (www.stat.gov.pl, z menu strony g ównej wybieramy „rejestry”=>”TERYT”) 

 Czy przy danej ulicy w danej miejscowo ci istnieje dany adres: mo emy spróbowa  
wykorzysta  serwis „Lokalizator” (http://lokalizator.mapa.info.pl/) 

3. Czy kod pocztowy zgadza si  z adresem? 

 Poza standardow , drukowan  ksi  kodów mo emy wykorzysta  odpowiednie serwisy 
internetowe (np. na stronie Poczty http://www.poczta-polska.pl/kody.php albo  we  
wspomnianym wy ej serwisie www.teleadreson.pl. Cho  w przypadku niektórych firm kod 
pocztowy mo e nie by  zwi zany z adresem (firma ma w asny numer kodu), to dotyczy  to 

dzie tylko firm najwi kszych, których istnienie da oby si  potwierdzi  w dowolnej bazie 
adresowej) 
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Za cznik nr 3 do Wytycznych do kontroli za 2019 rok –  
 

Procedura weryfikacji rozpowszechniania Dost pów Cyfrowych   
 

1. Audytor otrzymuje od wydawcy, dla ka dego z dwóch szczegó owo kontrolowanych miesi cy, raport 
aktywnych Dost pów Cyfrowych w podziale na dni kalendarzowe i formy dost pów cyfrowych (Tabela 2), 
który jest podstaw  do weryfikacji redniej z deklaracji. 

2. Z otrzymanego raportu Audytor wybiera jeden dzie  do kontroli transakcji dla danego Kontrolowanego Tytu u 
Prasowego, obejmuj cej poni sze dane (Tabela 1): 
a. Lp. transakcji; 
b. Nazwa produktu z Cennika; 
c. Pocz tkowy okres sprzeda y, tj. data, od której p atnik korzysta z dost pu do tre ci cyfrowych; 
d. Ko cowy okres sprzeda y, tj. data, do której p atnik korzysta z dost pu do tre ci cyfrowych; 
e. Cena sprzeda y brutto, tj. cena, po której p atnik naby  i op aci  dost p;  
f. Unikalny identyfikator p atnika (np. login, identyfikator z systemu, Dane Osobowe);  
g. Cena z Cennika (obowi zuj ca w dniu dokonania zakupu przez p atnika);  
h. Forma Dost pu Cyfrowego: detaliczne dost py cyfrowe, hurtowe dost py cyfrowe, inna p atna dystrybucja 

dost pów cyfrowych; 
i. Liczba sprzedanych dost pów;   
j. Numer transakcji/zamówienia (umo liwiaj cy potwierdzenie danej p atno ci). 

3. Na podstawie danych ród owych, o których mowa w pkt 2, wydawca przygotuje zestawienie aktywnych 
/op aconych/ dost pów na ka dy dzie  kalendarzowy w podziale na ich rodzaj tj.: dost py detaliczne, dost py 
hurtowe i inna p atna dystrybucja dost pów cyfrowych (Tabela 2). 

4. W Tabeli 2, suma Dost pów Cyfrowych w okresie od pierwszego do ostatniego dnia sprzeda y Wyda  
zakwalifikowanych do deklaracji za dany miesi c, powinna zosta  podzielona przez liczb  dni 
kalendarzowych w tym okresie, a tak wyliczona i zaokr glona do liczby ca kowitej rednia, powinna zosta  
wykazana, przy danej formie, dla wszystkich Wyda  danego tytu u prasowego. W przypadku przerwy 
pomi dzy wycofaniem danego numeru, a wprowadzeniem do dystrybucji kolejnego numeru, suma dost pów 
sprzedanych w tym okresie powinna by  przypisana do okresu wydawniczego wcze niejszego numeru, czyli 
od PDS tego numeru do dnia poprzedzaj cego PDS kolejnego numeru (przyk ad: miesi cznik nr 1 od 1-31.01, 
nr 2 od 5-28.02. Dla nr 1 suma dotyczy okresu 1.01-04.02).  

5. W ramach weryfikacji zadeklarowanych danych: 
a) Wydawca powinien przedstawi  Audytorowi wszystkie, udokumentowane umowami mo liwo ci zap aty.  
b) Wydawca powinien umo liwi  Audytorowi wylosowanie w ka dym ze szczegó owo kontrolowanych 

miesi cy 50 transakcji z jednego wskazanego przez Audytora dnia kalendarzowego. W przypadku, gdy 
ogólna liczba transakcji w danym dniu kalendarzowym jest mniejsza od 50, nale y skontrolowa  
wszystkie transakcje.  

c) Audytor do ka dej tak wylosowanej transakcji powinien potwierdzi  zgodno  wszystkich danych 
wymienionych w pkt 2 b-j z wyj tkiem h. W przypadku, gdy w wi cej ni  2 transakcjach b  
jakiekolwiek niezgodno ci, nale y dokona  losowania dodatkowo 100 nowych transakcji lub gdy liczba 
transakcji w danym dniu kalendarzowym jest mniejsza od 100, nale y skontrolowa  wszystkie transakcje. 
W przypadku, gdy w wi cej ni  w 4 tak wylosowanych transakcjach nie uda si  stwierdzi  poprawno ci 
wszystkich danych, nale y odrzuci  wszystkie zadeklarowane w danym miesi cu dane. W przypadku, gdy 
w pierwszym losowaniu znaleziono nie wi cej ni  2 lub w drugim nie wi cej ni  4 niezgodne transakcje, 
przyjmuje si  przekazane dane za poprawne. 

d) W celu weryfikacji formy rozpowszechniania Dost pów Cyfrowych (zob. pkt 2h) dla tej samej próby, o 
której mowa powy ej (50 lub 100 transakcji) nale y potwierdzi  zgodno  kwalifikacji. W przypadku 
rozbie no ci kwalifikacji powy ej 10% w danej próbie Audytor kwestionuje wszystkie dost py w danym 
miesi cu.  

6. Kolumna Detaliczne Dost py Cyfrowe Tabeli 2, mo e zawiera  dost py z portalu Amazon.com pod 
warunkiem spe nienia wymogu cenowego. Dla transakcji walutowych, przy braku Cennika w danej walucie, 
wymóg cenowy odnosi si  do Cennika w PLN, a przeliczenia dokonuje si  wed ug redniego kursu 
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miesi cznego NBP. Wydawca na podstawie oryginalnego raportu Amazon.com wpisuje redni  aktywnych 
dost pów  wyliczon  z ró nicy liczby zamówie  "Gross Issues Purchased" pomniejszonej o 
rezygnacje  "Refunds". Podczas kontroli wydawca przedstawia Audytorowi oryginalny raport Amazona za 
okres obj ty kontrol .   
 

TABELA 1: TABELA Z AKTYWNYMI TRANSAKCJAMI DLA DANEGO TYTU U PRASOWEGO

a. Lp 
transakcji

b. Nazwa produktu z 
Cennika

c. Pocz tkowy 
okres sprzeda y

d. Ko cowy 
okres 
sprzeda y

e. Cena 
sprzeda y 
brutto

f. Unikalny 
identyfikator 

atnika
g. Cena z 
Cennika h. Forma Dost pu Cyfrowego

i. Liczba 
sprzedanych 
dost pów 

j. Numer 
transakcji/                  
zamówienia

1 Tytu  X - dost p roczny 2017-01-31 2018-01-31 100 z id_p atnika_1 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_1

2 Tytu  X - dost p roczny 2017-02-01 2018-02-02 100 z id_p atnika_2 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_2

3 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-01 2018-12-31 100 z id_p atnika_3 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_3

4 Tytu  X - dost p miesi czny 2018-01-01 2018-01-31 12 z id_p atnika_4 20 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_4

5 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-01 2018-12-31 90 z id_p atnika_5 150 z Hurtowe dost py cyfrowe 20 nr_zamowienia_5

6 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-01 2018-12-31 50 z id_p atnika_6 150 z Inna p atna dystrybucja dost pów cyfrowych 80 nr_zamowienia_6

7 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-02 2019-01-01 100 z id_p atnika_7 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_7

8 Tytu  X - dost p miesi czny 2018-01-02 2018-02-01 12 z id_p atnika_8 20 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_8

9 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-02 2019-01-01 90 z id_p atnika_9 150 z Hurtowe dost py cyfrowe 15 nr_zamowienia_9

10 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-03 2019-01-02 100 z id_p atnika_10 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_10

11 Tytu  X - dost p miesi czny 2018-01-03 2018-02-02 12 z id_p atnika_11 20 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_11

12 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-04 2019-01-03 100 z id_p atnika_12 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_12

13 Tytu  X - dost p miesi czny 2018-01-04 2018-02-03 12 z id_p atnika_13 20 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_13

14 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-05 2019-01-04 100 z id_p atnika_14 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_14

15 Tytu  X - dost p miesi czny 2018-01-05 2018-02-04 12 z id_p atnika_15 20 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_15

16 Tytu  X - dost p roczny 2018-01-06 2019-01-05 100 z id_p atnika_16 150 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_16

17 Tytu  X - dost p miesi czny 2018-01-06 2018-02-05 12 z id_p atnika_17 20 z Detaliczne dost py cyfrowe 1 nr_zamowienia_17

TABELA 2: AKTYWNE DOST PY W DEKLAROWANYM OKRESIE W PODZIALE NA DNI KALENDARZOWE*

Data 
kalendarzowa

Detaliczne dost py 
cyfrowe

Hurtowe dost py 
cyfrowe

Inna p atna 
dystrybucja 
dost pów 
cyfrowych 

2018-01-01 4 20 80
2018-01-02 6 35 80
2018-01-03 8 35 80
2018-01-04 10 35 80
2018-01-05 12 35 80
2018-01-06 14 35 80
2018-01-07 14 35 80
2018-01-08 14 35 80
2018-01-09 14 35 80
2018-01-10 14 35 80
2018-01-11 14 35 80
2018-01-12 14 35 80
2018-01-13 14 35 80
2018-01-14 14 35 80
2018-01-15 14 35 80
2018-01-16 14 35 80
2018-01-17 14 35 80
2018-01-18 14 35 80
2018-01-19 14 35 80
2018-01-20 14 35 80
2018-01-21 14 35 80
2018-01-22 14 35 80
2018-01-23 14 35 80
2018-01-24 14 35 80
2018-01-25 14 35 80
2018-01-26 14 35 80
2018-01-27 14 35 80
2018-01-28 14 35 80
2018-01-29 14 35 80
2018-01-30 14 35 80
2018-01-31 14 35 80

REDNIA 13,03225806 34,51612903 80
REDNIA ZAOKR.DO.CA K 13 35 80

* W tym przyk adzie Tabela nr 2 ilustruje wyliczenia dla dzienników. W przypadku czasopism, daty w kolumnie Data kalendarzowa powinny pokrywa  si  z okresem sprzeda y wyda  
zadeklarowanych w danym miesi cu zob. pkt 4 powy ej.
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Za cznik nr 4 do Wytycznych do kontroli za 2019 rok -  
Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorców innej p atnej dystrybucji e-wyda   

 
1. Weryfikacji podlega raport dotycz cy egzemplarzy rozpowszechnionych w formie innej p atnej 

dystrybucji e-wyda  spe niaj cych kryteria Regulaminu pkt 3.11.1 oraz 5.19.1. 
 

2. Weryfikacja raportu obejmuje dwa wybrane przez Audytora miesi ce. Kontroli podlega raport dla 
jednego Wydania z danego miesi ca wskazanego przez Audytora. Je eli na dystrybucj  danego 
wydania sk ada si  wi cej ni  jeden raport, dane nale y scali  w jeden plik lub scali  w obr bie tego 
samego typu danych: adres e-mail lub telefon lub nazwa u ytkownika w mediach spo eczno ciowych. 
W przypadku braku mo liwo ci scalenia raportów w jeden plik, podlegaj  one odr bnej procedurze 
weryfikacji. Weryfikacja raportu sk ada si  z przedstawionych poni ej dwóch procedur: deduplikacji i 
kontroli prawid owo ci danych kontaktowych.  

 
3. Kontrola raportu pod k tem dublowania si  rekordów (deduplikacja) powinna obj  wszystkie 

rekordy dla danego Wydania. Dublowanie si  danych kontaktowych, polegaj ce na wielokrotnym 
powtórzeniu wpisów identycznych, ró ni cych si  np. wielko ci  liter lub ró nym sposobem zapisu 
tych samych danych kontaktowych mo e by  wykryte za pomoc  funkcji w arkuszu kalkulacyjnym, 
takim jak Microsoft Excel lub Open Office w nast puj cych krokach:  

a)  Je eli Audytor pracuje na niejawnych (zakodowanych) danych kontaktowych, powinien uzyska  
od Administratora pisemne o wiadczenie, e: 

-  sposób kodowania wszystkich danych w raporcie jest jednakowy, np. MD5; 
- dane kontaktowe przed zakodowaniem nie ró ni y si  znakami nieistotnymi, ani wielko ci  liter; 
- te same dane kontaktowe nie ró ni y si  sposobem zapisu;  

           Nast pnie nale y przej  do kolejnego etapu procedury opisanego w punkcie c).  

b)  Je eli Audytor pracuje na jawnych (niezakodowanych) danych kontaktowych, powinien za 
kolumn  zawieraj  dane kontaktowe doda  pust  kolumn , a w rubryk  s siaduj  z pierwszym 
wpisem zawieraj cym kontakt wpisa  formu , której zadaniem jest stworzenie kolumny z danymi 
kontaktowymi, ale z równoczesn  ich zamian  na pisane wielkimi literami, oraz usuni ciem 
wszystkich odst pów oraz innych znaków, które mog yby utrudni  znalezienie duplikatów:
 =LITERY.WIELKIE(OCZY (PODSTAW(A1;" ";""))) 

          Nast pnie nale y zastosowa  (skopiowa ) formu  a  do ostatniego wiersza. 

c)  Za kolumn  z danymi kontaktowymi doda  kolejn  kolumn  i wpisa  formu  zliczaj  liczb  
powtórze  ka dego kontaktu: 
=LICZ.JE ELI($B$1:$B$10;B1) 

 
Przy czym zakres danych, w podanym przyk adzie "$B$1:$B$10", powinien by  zast piony zakresem z 
arkusza z danymi. Nast pnie nale y zastosowa  (skopiowa ) formu  a  do ostatniego wiersza i 
posortowa  arkusz ze wzgl du na liczb  znalezionych powtórze . 
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d) Stawiamy kursor w polu D1 z menu dane wybieramy Usu  duplikaty.  

 
Zaznaczamy kolumn  B. Wybieramy rozszerzy  zaznaczony obszar. 

 
Zaznaczamy tylko kolumn  B i klikamy OK 

 
 
Otrzymujemy wynik usuni tych zduplikowanych warto ci. Po klikni ciu Ok na listach zostaj  tylko 
warto ci bez powtórze . 

 
 

 
4. W przypadku weryfikacji danych osobowych z portali spo eczno ciowych (które nie stanowi  

zbiorów unikalnych np. konto Jan Kowalski mo e nale  do ró nych osób) w przypadku 
kwestionowania unikalno ci takich danych po stronie Wydawcy b dzie udowodnienie unikalno ci 
danego odbiorcy. 
 

5. Audytor sprawdza dane kontaktowe dla ca ego raportu dla danego Wydania. Je li stwierdza dubluj ce 
si  rekordy usuwa je z bazy i na tej podstawie zmniejsza liczb  egzemplarzy wykazanych w deklaracji. 
Je li liczba zakwestionowanych rekordów w stosunku do ca ej liczby innej p atnej dystrybucji e-
wyda  danego Wydania wykazanej w deklaracji przekroczy próg ustalony w pkt 5.11.1 Regulaminu 
kontroli, Audytor przechodzi do badania kolejnego Wydania z tego miesi ca, a w razie konieczno ci 
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kontrola mo e obejmowa  wszystkie Wydania z danego miesi ca, w których inna p atna dystrybucja 
e-wyda  przekroczy a 10% sprzeda y ogó em.  
  

6. Audytor powinien zwróci  si  do Wydawcy o przekazanie podsumowania z systemu wysy kowego z 
udost pnienia E-wyda , np. jako masowej wysy ki e-maili zawieraj cego informacj  o liczbie e-maili 
poprawnie dostarczonych. Je eli Audytor uzna, e podsumowanie jednoznacznie potwierdza dane 
przedstawione w raporcie, procedur  kontroli traktuje jako zako czon . Je li liczba poprawnie 
dostarczonych e-maili wykazana w podsumowaniu z systemu wysy kowego jest ró na od liczby 
rekordów w raporcie, nale y uzna , e podsumowanie nie potwierdza jednoznacznie danych 
przedstawionych w raporcie i przeprowadzi  kontrol  prawid owo ci danych kontaktowych.   
 

7. Je eli Audytor uzna, e kontrol  nale y kontynuowa , z weryfikowanej bazy kontaktowej powinien 
losowo wydzieli  100 danych kontaktowych. W celu wytypowania próby do dalszego badania, w 
ka dej komórce ostatniej pustej kolumny arkusza z danymi nale y doda  funkcj  =LOS(), a nast pnie 
posortowa  dane wed ug otrzymanych warto ci losowych.  

 
8. Je eli Audytor pracuje na danych kontaktowych zakodowanych, powinien zwróci  si  do Wydawcy z 

pro  o udost pnienie wylosowanych danych kontaktowych w postaci odkodowanej oraz 
przedstawienie lub zilustrowanie metody umo liwiaj cej ponowne zakodowanie celem potwierdzenia, 
e otrzymane dane kontaktowe odpowiadaj  wylosowanym rekordom. 

 
9. Audytor powinien sprawdzi  pierwszych 20 danych kontaktowych z losowo wybranej próbki za 

pomoc  wybranego przez siebie systemu weryfikacji poprawno ci tych danych. W przypadku 
weryfikacji danych kontaktowych b cych adresami e-mail, za prawid ow  weryfikacj  uznaje si  
istnienie adresu e-mail.  
 

10. Wynik kontroli poprawno ci danych kontaktowych uznaje si  za pozytywny, je li liczba negatywnie 
zweryfikowanych danych kontaktowych, nie przekroczy 50% z próbki 20 rekordów.  

 
11. Je li liczba negatywnie zweryfikowanych danych kontaktowych w próbce 20 rekordów przekroczy 

50%, badanie nale y powtórzy  dla pozosta ych 80 danych kontaktowych. Je eli wynik kontroli dla 
powi kszonej próby jest równie  negatywny, wg zasady z punktu powy ej, Audytor kwestionuje ca  
liczb  wykazywan  w innej p atnej dystrybucji e-wyda  dla danego Wydania. Je li procedurze 
podlega wi cej ni  jeden raport (przy  braku mo liwo ci scalania danych), w przypadku negatywnego 
wyniku kontroli dla któregokolwiek raportu, Audytor kwestionuje wszystkie egzemplarze wykazane 
w innej p atnej dystrybucji e-wyda .  
 

12. Je li wynik weryfikacji b dzie negatywny (przekroczy próg ustalony w pkt 5.11.1 Regulaminu 
kontroli), Audytor kwestionuje ca  liczb  wykazywan  w innej p atnej dystrybucji e-wyda  dla 
danego Wydania i przechodzi do badania kolejnego Wydania z tego miesi ca, a w razie konieczno ci 
kontrola mo e obejmowa  wszystkie Wydania z danego miesi ca, w których inna p atna dystrybucja 
e-wyda  przekroczy a 10% sprzeda y ogó em.  
 


