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NAKEAD KONTROLOWANY
ZWIAZEK KONTROLI DYSTRYBUCJI PRASY

Uchwata Zarzadu ZKDP nr 36/2019 z dnia 17 grudnia 2019 roku

Wytyczne do kontroli za 2020 rok
L Zasady ogolne

Kontrole danych o Nakfadach' i rozpowszechnianiu prasy za rok 2020 nalezy przeprowadzaé
z uwzglednieniem postanowien Regulaminu kontroli nakfadu i dystrybucji prasy zarejestrowanej
w ZKDP — tekst jednolity w brzmieniu obowigzujgcym od 1 stycznia 2019 r. (dalej: Regulamin).

1. Kontrole nalezy przeprowadza¢ w niezbednym zakresie w siedzibie wydawcy unikajac
niedogodnosci i utrudnien dla wydawcy.

2. Audyt powinien by¢ przeprowadzany na podstawie oryginalnych dokumentéw (w tym w wersji
elektronicznej) wystawionych przez kontrahentéw wydawcy lub klientéw kontrahenta, a jesli sg to
wewnetrzne dokumenty wydawcy, powinny by¢ podpisane przez osoby uprawnione do ich
wystawienia. Za zgoda wydawcy mozliwe jest korzystanie z jego programow ksiegowych i
dystrybucyjnych.

3. W przypadku, gdy wydawca nie dysponuje dokumentacjg kwalifikujgca do zadeklarowanej formy
rozpowszechniania, dopuszczalna jest weryfikacja wymaganej dokumentacji udostepnionej przez
inne podmioty. Audytorowi przystuguje wowczas zwrot kosztow uzgodnionych z wydawca.

4. Weryfikacje Danych Osobowych nalezy przeprowadza¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa, w tym Ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych.

5. Protokot pokontrolny podpisuje Audytor i wydawca. Jesli wydawca nie zgadza si¢ z ustaleniami
Audytora ma prawo - podpisujac protokot - ztozy¢ do ZKDP odpowiednie zastrzezenie. Jesli
wydawca odmawia podpisania protokotu, Audytor winien wezwa¢ go do podpisania protokotu
1 pouczy¢ o mozliwosci zlozenia zastrzezenia oraz uprzedzi¢, ze jesli w wyznaczonym terminie
nie podpisze protokotu, zostanie on ztozony do ZKDP bez jego podpisu. Po uptywie tego terminu,
Audytor sktada protokot w Biurze ZKDP ze stosowng informacja.

6. Jesli z przyczyn lezacych po stronie wydawcy, kontrola nie zostala wszczeta lub nie zostata
zakonczona w terminie wynikajgcym z pkt 5.5 Regulaminu lub innym, zakreslonym przez Zarzad
ZKDP, Audytor zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét kontroli, uwzgledniajac nastepujace
wytyczne:

! Pojecia zdefiniowane w pkt 1 Regulaminu zapisano z wielkich liter.



a. jesli kontrola nie zostata wszczeta - w protokole nalezy zamiesci¢: doktadng nazwe i1 adres
Audytora i wydawcy, planowang dat¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli, oznaczenie
Kontrolowanego Tytulu Prasowego, omowienie przyczyn, ktore uniemozliwily
przeprowadzenie kontroli oraz podpis Audytora,

b. jesli kontrola, pomimo jej wszczgcia, nie zostata zakonczona — w protokole nalezy zamiescic:
doktadng nazwe i adres Audytora i wydawcy, planowang dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia
kontroli, oznaczenie Kontrolowanego Tytulu Prasowego, inne dane i informacje znane
Audytorowi lub zebrane przez niego w trakcie niezakonczonej kontroli, oméwienie przyczyn,
ktore uniemozliwily zakonczenie kontroli, utrudnienia, ktore wystapity w trakcie kontroli oraz
podpis Audytora.

W obu przypadkach Audytor moze dostarczy¢ Zarzadowi ZKDP protokdt kontroli bez podpisu
wydawcy.

Rodzaje dokumentow zrodtowych, na ktéorych podstawie Audytor dokonuje weryfikacji
zadeklarowanych przez wydawce danych, wymienione sa3 w zalagczniku nr 1 do niniejszych
Wytycznych do kontroli (dalej: Wytyczne), stanowigcym jednoczesnie zatgcznik nr 4 do protokotu
kontroli. Do weryfikacji danych mogg roéwniez stuzy¢é inne dokumenty niewymienione w
zatgczniku o ile Audytor uzna je za wystarczajace do kwalifikacji rozpowszechnienia do danej
formy (nalezy je wymieni¢ w pozycji ,,inne”).

Audytor ma prawo wgladu do egzemplarzy okazowych poszczegdlnych Wydan, w tym E-wydan i
Dostepow Cyfrowych.

Przypadki watpliwe lub nieuregulowane w Regulaminie lub w Wytycznych, rozstrzyga Zarzad
ZKDP.

1L Postanowienia szczegotowe

Kontrola wysokosci Nakladu Wydan drukowanych

1.1 W przypadku braku dokumentéw z drukarni, oraz w szczegdlnosci, gdy miedzy wydawca
a drukarnia wystepuje posrednik (broker, agencja itp.), Audytor powinien zwrdci¢ si¢ do
wydawcy o:

a) udostgpnienie faktur posrednika — jesli na fakturze nie bedzie wykazany
tytut/Wydanie i liczba egzemplarzy, ktorych faktura dotyczy, nalezy zazada¢ innych
dokumentow uwiarygodniajacych dane (np. os$wiadczenie posrednika, drukarni,
Kolporterow o Naktadzie przyjetym do dystrybucji itp.);

b) wskazanie drukarni, w ktorych Naklad byt drukowany i jesli jest to mozliwe —
sprawdzi¢, co najmniej, czy taki tytul/Wydanie bylo w tej drukarni drukowane
1 w jakiej liczbie egzemplarzy.

1.2 W przypadku, gdy dane Wydanie drukowane bylo w wigcej niz jednej drukarni, nalezy
sprawdzi¢:
a) czy faktury dotycza druku calego egzemplarza, czy poszczegodlnych sktadek,

b) czy zadeklarowany Naklad, nie jest wigkszy od liczby wydrukowanych kompletnych
egzemplarzy, wykazanych w fakturach,



¢) jesli odrgbnie drukowana byta oktadka — czy liczba wydrukowanych oktadek jest co najmniej
rowna liczbie wydrukowanych ,,srodkow”.

1.3 Wydawca Pisma Bezptatnego zobowigzany jest do udostgpnienia Audytorowi dokumentow
okreslonych w pkt 5.16 Regulaminu (z zachowaniem zasad pkt 5.3 Regulaminu i z zastrzezeniem,
ze dokumentacja wymieniona w pkt 5.16.3 - 5.16.5 Regulaminu nie dotyczy druku we wtasnej
drukarni wydawcy). Audytorowi przystuguje prawo do dodatkowej weryfikacji kosztow druku na
podstawie innej dokumentacji podatkowo-finansowej np. rejestru VAT, sprawozdania
finansowego itp.

2. Kontrola poszczegdlnych form rozpowszechniania Wydan drukowanych Pism Platnych

2.1 Sprzedaz egzemplarzowa wydan drukowanych

2.1.1 Audytor powinien sprawdzi¢ czy firmy kolporterskie spelniajg wymagania pkt 1.27
Regulaminu oraz - na podstawie umowy wydawcy z tymi firmami lub pisemnych o$wiadczen
punktow, w ktorych odbywa si¢ Sprzedaz prasy — sprawdzi¢, czy wydawca dokonat wlasciwe;j
kwalifikacji do sprzedazy egzemplarzowej wydan drukowanych, a w szczegolnosci:

a) czy wydawca potrafi wykaza¢, ze firmy zaopatrujg i rozliczaja punkty, w ktérych
odbywa si¢ Sprzedaz Kontrolowanego Tytulu Prasowego po Cenie Egzemplarzowej,

b) czy nie byly to egzemplarze sprzedane przez wydawce lub za jego wiedzg przez inny
podmiot, w tym Kolportera, a nastgpnie rozpowszechnione w ramach ceny
sprzedawanych towardéw lub ustug badz rozpowszechnione nieodptatnie,

c) czy nie bylty to egzemplarze rozliczone, cho¢by czesciowo, w formie Barteru.

Szczegdlng uwage Audytor winien zwréci¢é na takie transakcje z Kolporterami, ktore
dokonywane sa na warunkach zakupu bezzwrotowego i/lub z limitem zwrotdw i/lub brak jest
informacji o geograficznej strukturze rozpowszechniania. W odniesieniu do Sprzedazy za
posrednictwem Kolporterow (z wytaczeniem eksportu), w przypadku uméw bezzwrotowych
lub z limitem zwrotow, Sprzedaz egzemplarzowa ustala si¢ na podstawie dokumentacji
potwierdzajacej faktyczne rozpowszechnianie.

2.1.2 Przy weryfikacji Sprzedazy Pakietu, Audytor winien sprawdzié, czy cena Pakietu
ustalona przez wydawce oraz zawarto$¢ Pakietu odpowiadaja kryteriom wymaganym w
Regulaminie np. zapoznajac si¢ z korespondencja prowadzong w tej sprawie z Kolporterem.
Kazdy egzemplarz wchodzacy w sklad Pakietu winien posiada¢ Ceng¢ Egzemplarzowa,
zgodng z ceng analogicznego Wydania wprowadzonego do Sprzedazy samodzielnie.
W przypadku braku Ceny Egzemplarzowej ktoregokolwiek egzemplarza wchodzacego w
sktad Pakietu, wydawca ma obowigzek przekaza¢ Audytorowi materialy umozliwiajgce
potwierdzenie cen egzemplarzy w Pakiecie i Wydan wprowadzonych samodzielnie do
Sprzedazy; nawet jesli cena Pakietu zostata ustalona w wysokosci 100% sumy Cen
Egzemplarzowych pism wchodzacych w jego sktad, do sprzedazy egzemplarzowej wydan
drukowanych zalicza si¢ tylko ten Kontrolowany Tytul Prasowy, pod ktorym Pakiet zostat
wprowadzony do Sprzedazy przez Kolporterow. Sprzedaz pozostatych pism Pakietu nalezy
zakwalifikowa¢ do innych platnych form rozpowszechniania wydan drukowanych.



2.1.3 Przy weryfikacji aktualnosci Wydan bedacych przedmiotem sprzedazy egzemplarzowej
wydan drukowanych oraz Sprzedazy Pakietu nalezy uwzgledni¢ szczegdlne przypadki
wydluzenia okresu rozpowszechniania. Przez wydtuzenie okresu rozpowszechniania nalezy
rozumiec:

a) kontynuowanie Sprzedazy danego Wydania po wprowadzeniu do Sprzedazy, za
posrednictwem Kolporteréw, kolejnego Wydania,

b) w przypadku dystrybucji wylacznie we wlasnym zakresie (bez posrednictwa
Kolporterow) kontynuowanie Sprzedazy danego Wydania po wprowadzeniu do
Sprzedazy kolejnego,

c) rozpoczecie Sprzedazy danego Wydania przed zakonczeniem Sprzedazy Wydania
poprzedzajacego (nalezy czytac tacznie z punktami a) i b) powyzej).

Na wydtuzenie okresu moze wskazywac np. opdznione - w stosunku do postanowien umowy
- przekazanie protokotu zwrotéw, korespondencja z Kolporterami, istotny wzrost Sprzedazy
itp.

W przypadku stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniania wigcej niz jednego Wydania
Kontrolowanego Tytulu Prasowego, Audytor powinien sprawdzi¢ zgodno$¢ takiego dzialania
z postanowieniami pkt 2.12 i 2.14 Regulaminu. W przypadku braku uzasadnienia lub
stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniania wig¢cej niz dwoch Wydan Kontrolowanego
Tytulu Prasowego, Audytor powinien zglosi¢ ten fakt do Biura ZKDP.

2.1.4 Pierwszy Dzien Sprzedazy (PDS) to data wprowadzenia do sprzedazy egzemplarzowej
wydan drukowanych, przez ktéregokolwiek z Kolporterow, czesci lub catosci Naktadu (jesli te
daty si¢ ro6znig, przyjmujemy termin najwczesniejszy). W przypadku dystrybucji mieszanej
(wlasnej i za posrednictwem Kolporterow), jako PDS przyjmujemy najwczesniejsza datg
rozpoczecia dystrybucji przez Kolporteréw. Datg PDS ustala si¢ na podstawie umowy/uméw
lub korespondencji z Kolporterami. W przypadku dystrybucji wylacznie we wlasnym zakresie
(bez  posrednictwa  Kolporteréw)  bedzie to  dzien,w  ktorym  dokonano
pierwszej transakcji Sprzedazy.

2.1.5 Zgodnie z pkt 4.1 Regulaminu egzemplarze pozostate po zakonczeniu Sprzedazy danego
Wydania u danego Kolportera i skiecrowane do dalszego rozpowszechniania w formie
Sprzedazy egzemplarzowej lub prenumeraty w okresie zgodnym z wymogami pkt 2.11 —2.14
Regulaminu - nie sg zwrotami.

2.2 Prenumerata Wydan drukowanych

2.2.1 Audytor powinien sprawdzi¢, czy S$rednia cena jednostkowa egzemplarza
rozpowszechnianego w formie prenumeraty, spelnia wymagania przewidziane dla cen
prenumeraty, opisane w pkt 3.5.1.2 Regulaminu (patrz przyktad ponizej) oraz czy ta cena
byta znana zamawiajgcemu w momencie sktadania zamdwienia i niezmienna w okresie
optaconej prenumeraty. W przypadku, gdy dany tytut prasowy lub jego mutacja
rozpowszechniany jest wylacznie w prenumeracie, obowigzuje cena prenumeraty
wydrukowana na/w egzemplarzu.

Przykiad (prenumerata dziennika za styczen):



suma Cen Egzemplarzowych w lipcu-grudniu, czyli w ostatnich 6 miesigcach poprzedzajgcych
termin rozpoczecia realizacji prenumeraty: 55 +55 + 60 + 60 + 58 + 64 zi= 352zt

liczba Wydan: 24*6= 144

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

cena prenumeraty za styczen: 40 z1

liczba Wydan: 22

Srednia cena egzemplarza w prenumeracie w styczniu: 40zt /22 = 1,81 zl za egz.

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

2.2.2 Audytor powinien sprawdzi¢, czy zaméwiona, na okre$lony Cykl Wydawniczy,
prenumerata dotyczy pelnego Wydania, a nie jego czesci sktadowych (dla dziennikow moga
to by¢ wybrane Wydania np. tylko pigtkowe, ale nie jego poszczegoélne czesci, czyli —
przyktadowo - dodatek z programem TV).

2.2.3 W przypadku prenumeraty wydawniczej wydan drukowanych:

a) indywidualnej — nalezy sprawdzi€, czy liczba egzemplarzy obje¢tych zamoéwieniami,
optaconymi przez jeden podmiot, nie przekracza dziewigciu.

W przypadku, gdy tacznie zamowienia przekraczajg dziewig¢ egz., takie egzemplarze nalezy
przesung¢ do prenumeraty wydawniczej wielu egzemplarzy wydan drukowanych, pod
warunkiem, ze spetnione sg kryteria przewidziane w Regulaminie dla tej formy prenumeraty.

b) wielu egzemplarzy — nalezy sprawdzi¢, czy liczba egzemplarzy objetych zamowieniami
oplaconymi przez jeden podmiot nie jest mniejsza niz dziesi¢c.

W przypadku zamowien ztozonych przez jeden podmiot w wysokosci przekraczajacej
pigc¢dziesigt egzemplarzy, Audytor powinien upewnié si¢, ze wydawca moze wykazac, iz
zaprenumerowane egzemplarze przeznaczone sg dla odbiorcow opisanych w pkt 3.5.1.3.2.1
Regulaminu, a w przypadku, gdy jest to prenumerata pozyskana w drodze uczestniczenia w
programie lojalnosciowym (opisanym w pkt 3.5.1.3.2.2 Regulaminu), ze zasady uczestnictwa
w tym programie umozliwiajg wybor §wiadczenia w postaci prenumeraty i spetniajg lacznie
nastgpujace warunki:

- prenumerata jest jedng z nie mniej niz dwudziestu pieciu nagrod (réoznych towardw lub ustug)
oferowanych w programie,

- uprawnienia do nagrody o okreslonej warto$ci przyznawane sg w zamian za srodki pieni¢zne
wydane w ramach programu.

Dla rozliczen barterowych pomiedzy podmiotami zaangazowanymi w dany program
lojalno$ciowy obowiazuja zapisy pkt 3.2.1 Regulaminu. W przypadku, gdy wydawca nie
moze udokumentowaé spelnienia ww. warunkéw, tak zamoOwione egzemplarze nalezy
zakwalifikowa¢ do innych platnych form rozpowszechniania wydan drukowanych.

Ponadto, przy weryfikacji liczby zamdéwionych egzemplarzy nalezy upewnié sie, ze nie
powtarzaja sie dane adresowe 1/lub podmioty zamawiajace.




2.2.4 W przypadku obu form prenumeraty wydawniczej wydan drukowanych Audytor
powinien zweryfikowac list¢ prenumeratorow oraz sposoby realizacji zamdwienia - oplacenie
kosztu dostawy (optata pocztowa, kurierska, kolporterska, transport wlasny, itp.).

2.2.5 W przypadku prenumeraty kolporterskiej wydan drukowanych, Audytor powinien
sprawdzi¢ dokumenty uprawniajace te firmy do dziatalno$ci kolportazowej oraz na podstawie
umowy zawartej przez wydawce¢ z tymi firmami oceni¢, czy warunki realizacji prenumeraty
spelniajg kryteria wymagane przez Regulamin.

2.2.6. Audytor powinien takze upewni¢ si¢, ze egzemplarze zaliczone do ktorejkolwiek z form
prenumeraty wydan drukowanych nie zostaly:

a) sprzedane innemu odbiorcy w celu dodania do innego Kontrolowanego Tytutu
Prasowego lub w celu dodania do nieckontrolowanego tytutu;

b) dostarczone z odroczonym terminem potwierdzenia zamowienia (zaplaty);

c) sprzedane przez wydawce lub za jego wiedzg przez inny podmiot, w tym Kolportera,
a nast¢pnie rozpowszechnione w ramach ceny sprzedawanych towaréw lub ushug
badz rozpowszechnione nieodptatnie (np. dodane przy zakupie, rozdane w $rodkach
komunikacji, hotelach, udostepnione do czytania w punktach ustugowych, lokalach
gastronomicznych, przychodniach i innych miejscach powszechnie dostgpnych, itp.);

d) dostarczone przez wydawce na podstawie Umoéw Barterowych w zamian za towary
lub ustugi.

W kwestiach spornych nalezy zwroci¢ si¢ do wydawcy o wystawienie pisemnego
o$wiadczenia uzasadniajagcego zakwalifikowanie spornej Sprzedazy do danej formy
prenumeraty.

2.2.7 W przypadku wystgpienia prenumeraty tzw. przekazanej, polegajacej na wykupieniu
przez wydawce dla swoich prenumeratoréw (tzn. tych, ktdérzy wykupili prenumeratg
u wydawcy) prenumeraty na poczcie lub u Kolporterow, Audytor powinien sprawdzi¢, czy
nastgpilo odpowiednie pomniejszenie stanu prenumeraty wydawnicze;j.

2.3 Inne platne formy rozpowszechniania wydan drukowanych

W przypadku kwalifikacji jako inne pfatne formy rozpowszechniania wydan drukowanych,
Audytor winien si¢ upewnié, czy transakcja dotyczyla biezacych wydan i czy cena nie byla
nizsza niz 30% Ceny Egzemplarzowej danego wydania.

A ponadto:

2.3.1. W przypadku dotaczania do Wydania drukowanego innego Kontrolowanego Tytutu
Prasowego, Audytor powinien sprawdzi¢, czy wykazane ilosci poszczegdlnych Wydan nie
przekraczaja wielko$ci rozpowszechniania tych Wydan drukowanych tytulu prasowego, do
ktérych byly dotgczane.

2.3.2 W przypadku dotagczania Wydania drukowanego danego tytulu do innego
nickontrolowanego tytulu prasowego, wydawca winien udokumentowaé wielko$¢
rozpowszechnienia tego tytulu w sposob przewidziany w pkt 4.3.7 Wytycznych; jesli
wydawca nie posiada wymaganej dokumentacji lub liczba wykazanych egzemplarzy
przekracza udokumentowane rozpowszechnianie tytutu nickontrolowanego, takie egzemplarze
powinny by¢ zakwalifikowane do egzemplarzy nieskierowanych do rozpowszechniania.



2.4 Kontrola rozpowszechniania bezptatnego wydan drukowanych Pism Platnych
Branzowych oraz deklaracji uzupetniajacych (sktadanych, zgodnie z pkt 2.7.6 Regulaminu, w
przypadku, gdy w deklaracjach Pism Platnych liczba egzemplarzy rozpowszechnionych
bezptatnie przekroczy 30% Sredniego Naktadu Jednorazowego) przeprowadzana jest zgodnie
z wytycznymi dla Pism Bezptatnych, z uwzglgdnieniem zatacznika nr 1 (w wersji dla Pism
Bezptatnych) oraz zatgcznika nr 2 do Wytycznych.

2.5 Jesli wydawca, w uzgodnieniu z Kolporterem, podejmuje decyzje¢ o okresowym
wycofaniu egzemplarzy niesprzedanych, dla dokonania alokacji i ponownego dostarczenia do
punktow sprzedazy w celu kontynuacji Sprzedazy w okresie spelniajgcym wymagania pkt
2.11 — 2.15 Regulaminu, egzemplarze te wolno zaliczy¢ do sprzedazy egzemplarzowej wydan
drukowanych, nawet jesli wczesniej nastgpito czgsciowe rozliczenie Sprzedazy. Jesli po
zakonczeniu Sprzedazy danego Wydania, wydawca podejmuje decyzje o nicodptatnym
rozpowszechnieniu egzemplarzy niesprzedanych (a wigc zmienia forme rozpowszechniania),
egzemplarzy takich nie mozna zakwalifikowa¢ jako rozpowszechnione, bo sg to zwroty,
nawet jesli w tym czasie nie ukazalo si¢ jeszcze nastepne Wydanie.

3. Kontrola cyfrowych form rozpowszechniania

3.1 Porownanie zawarto$ci E-wydania z Wydaniem drukowanym.

Nalezy sprawdzié, czy E-wydanie jest cyfrowym odpowiednikiem przynajmniej jednej z
Mutacji Wydawniczych, zawierajacym:

a) ten sam w formie i tresci materiat redakcyjny oraz

b) reklamy te same w formie i treSci lub zaadaptowane do wersji multimedialnych (np.
dostepne poprzez specjalny przycisk, badz filmy, animacje itp.), umieszczone w tym samym
miejscu w stosunku do materialu redakcyjnego, co w Wydaniu drukowanym.

Wymég caltkowitej zgodnosci E-wydania z Wydaniem drukowanym nie dotyczy insertow
1 gadzetow. Jezeli w Wydaniu drukowanym znajdujg si¢ materiaty redakcyjne, do publikacji
ktorych w innych polach eksploatacji wydawca nie ma praw, materialy te mogg by¢ usunigte z
E-wydania, co nie stanowi w tym przypadku naruszenia wymogu tozsamosci formy i tresci
E-wydania z wersjg drukowana.

3.2 Okres Sprzedazy egzemplarzowej E-wydan

E-wydania nalezy rozpowszechnia¢ w okresie odpowiadajacym czgstotliwosci ukazywania si¢
Wydania drukowanego danego tytutu, z zastrzezeniem, ze okres rozpowszechniania bedzie
identyczny i1 zachowana zostanie zasada, ze Wydanie nastgpne wycofuje poprzednie.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wczesniejszego rozpoczecia rozpowszechniania E-wydania niz
odpowiadajacego Wydania drukowanego pod warunkiem zachowania okreséw Sprzedazy
zgodnych z zarejestrowang czestotliwoscia i nie przekroczenia terminu godz. 6.00 w dniu
rozpoczecia Sprzedazy kolejnego Wydania drukowanego.

Momentem rozpoczgcia Sprzedazy E-wydania, zaliczanego do sprzedazy egzemplarzowej,
jest pierwsza transakcja zakupu danego E-wydania. Za moment Sprzedazy E-wydania nalezy
uzna¢ date i dokladny czas zamowienia przez klienta produktu, ktory jest przedmiotem
zakupu.



Momentem zakonczenia Sprzedazy E-wydania, zaliczanego do sprzedazy egzemplarzowej,
jest pierwsza transakcja zakupu kolejnego E-wydania, z zastrzezeniem, Ze nie zostala zawarta
p6zniej niz o godz. 6.00 (czasu obowigzujgcego w Polsce) w dniu rozpoczecia Sprzedazy
kolejnego Wydania drukowanego. Egzemplarze sprzedane po godzinie 6.00 nalezy traktowac
jako Sprzedaz egzemplarzy archiwalnych, nie wykazywanych w deklaracjach ZKDP.

Przykiad (tygodnik, PDS danego Wydania: 13 marca):

Do rozpowszechniania  E-wydania  mozna  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 nastgpito wczesniej, 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 nastgpito pozniej, ale Sprzedaz musi zakonczy¢ sie o 6.00).

Uwaga: mozliwos$¢ jednoczesnego rozpowszechniania, w uzasadnionych przypadkach, wigcej
niz jednego Wydania, o ktorej mowa w pkt 2.12 Regulaminu, dotyczy wyltacznie Wydan
drukowanych i nie stosuje si¢ do E-wydan.

3.3 Weryfikacja formy rozpowszechniania i ceny E-wydan

3.3.1 Rozpowszechnianie E-wydan wykazuje si¢ w rubrykach: sprzedaz egzemplarzowa
e-wydan, prenumerata pojedynczych e-wydan, prenumerata hurtowa e-wydan, inna platna
dystrybucja e-wydan, bezplatna dystrybucja e-wydan. E-wydan nie wolno wykazywa¢ w tych
rubrykach, ktore przewidziane sg tylko dla Wydan drukowanych.

Audytor powinien sprawdzi¢, czy podmiot dystrybuujacy E-wydania dysponowat technologia
zapewniajgcg dostgpnos¢ danego Wydania na rzecz ostatecznych odbiorcow.

Zarowno w przypadku sprzedazy egzemplarzowej e-wydan, jak 1 prenumeraty e-wydan
szczegblng uwage Audytor winien zwréci¢ na dowody zaptaty i umowy z firmami
posredniczgcymi, co umozliwi wykluczenie transakcji na podstawie Umow Barterowych.

Audytor powinien sprawdzi¢ czy dla sprzedazy egzemplarzowej e-wydan transakcja dotyczy
jednego egzemplarza danego Wydania. W przypadku, gdy jeden platnik (ostateczny odbiorca)
dokonuje kolejnych transakcji zakupu danego Wydania wowczas do sprzedazy
egzemplarzowej e-wydan zalicza si¢ tylko jeden egzemplarz danego Wydania, a pozostate
nabyte w ten sposOb egzemplarze nie stanowig zadnej formy rozpowszechnienia
Kontrolowanego Tytutu Prasowego w rozumieniu pkt 3.1 Regulaminu.

W  odniesieniu do egzemplarzy sprzedanych przez wydawce lub za jego wiedzg
rozpowszechnionych w jakikolwiek sposob przez inny podmiot, w przypadku, gdy jeden
ptatnik dokonuje kolejnych transakcji zakupu danego Wydania, a wydawca nie zakwalifikuje
do sprzedazy egzemplarzowej e-wydan tylko jednego egzemplarza danego Wydania, wowczas
zaden egzemplarz danego Wydania podlegajacy tym transakcjom nie moze zosta¢ przez
wydawce zakwalifikowany do zadnej z form rozpowszechniania Kontrolowanego Tytulu
Prasowego, o ktorych mowa w pkt 3.1 Regulaminu.

3.3.2 Audytor powinien takze upewnié si¢, ze egzemplarze wykazane w sprzedazy
egzemplarzowej e-wydan oraz w prenumeracie e-wydan (kazdej z form) nie zostaty:



a) sprzedane innemu odbiorcy w celu dodania do innego Kontrolowanego Tytutu
Prasowego lub w celu dodania do niekontrolowanego tytutu;

b) sprzedane przez wydawce lub za jego wiedzg przez inny podmiot, w tym Kolportera,
a nastgpnie rozpowszechnione w ramach ceny sprzedawanych towaréw lub ustug
badZ rozpowszechnione nicodplatnie (np. dodane przy zakupie, rozdane w $rodkach
komunikacji, hotelach, udostepnione do czytania w kawiarenkach internetowych i
innych miejscach powszechnie dostepnych, itp.);

c) dostarczone przez wydawce na podstawie Umow Barterowych w zamian za towary
lub ustugi;

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

W kwestiach spornych nalezy zwroci¢ sie¢ do wydawcy o wystawienie pisemnego
o$wiadczenia uzasadniajgcego zakwalifikowanie spornej Sprzedazy do danej formy.

3.3.3 W przypadku prenumeraty Pakietu tego samego Wydania drukowanego i E-wydania
Kontrolowanego Tytulu Prasowego - do odpowiedniej formy prenumeraty zalicza si¢
wylacznie Sprzedaz Wydania drukowanego, jezeli nastgpila po cenie nie nizszej niz okreslona
w pkt 3.5.1.2 Regulaminu.

3.3.4 W przypadku Pakietu dwodch albo wigcej egzemplarzy aktualnych E-wydan réznych
tytuldw do sprzedazy egzemplarzowej e-wydan lub prenumeraty e-wydan zalicza si¢ Sprzedaz
E-wydania jednego wskazanego przez wydawce albo wydawcow tytutu, z zastrzezeniem, ze
zachowane zostaty ww. kryteria odnoszace si¢ do tych form rozpowszechniania opisane w pkt
3.4.2 oraz pkt 3.6.2 Regulaminu.

3.3.5 W przypadku, gdy odbiorcy udostgpniono zaréwno ptatne, jak i bezptatne aktualne
E-wydanie tego samego Kontrolowanego Tytulu Prasowego, do odpowiedniej formy
rozpowszechniania zalicza si¢ tylko ptatne E-wydanie pod warunkiem spelnienia wymogow
Regulaminu wiasciwych dla tej formy, a bezptatnego E-wydania nie nalezy wykazywaé w
deklaracji.

3.4 Weryfikacja wysokosci rozpowszechniania E-wydan

3.4.1 Kontrole wysokosSci sprzedazy e-wydan przeprowadza si¢ na podstawie dokumentacji
wydawcy, wymienionej w zalaczniku nr 4 do protokolu z kontroli a w przypadku, gdy
transakcja odbywa si¢ za posrednictwem Kolporteréw lub podmiotdéw dystrybuujacych
E-wydania — z mozliwo$cig wykorzystania dokumentacji udostepnionej przez te podmioty lub
innych metod zaakceptowanych przez Zarzad ZKDP. Raporty zawierajgce informacje o
liczbie wygenerowanych kodow (np. na okreslone tytuly) moga stanowi¢ materiat
uzupehiajacy do dokumentacji finansowej, ale nie mogg jej zastepowac.

3.4.2 Bez wzgledu na forme ptatnosci (m.in. karta kredytowa, SMS, MMS, przelew, gotdwka),
podstawg do weryfikacji nastgpujacych form: sprzedaz egzemplarzowa, prenumerata
pojedyncza i hurtowa, inna ptatna dystrybucja e-wydan (do 10% sprzedazy wydan ogotem
danego Wydania) jest raport, zgodny ze sposobem dystrybucji, zawierajacy ponizsze
informacje:

a) identyfikator ptatnika lub login ptatnika lub ID ptatnika z systemu lub Dane Osobowe

platnika;
b) numer zamowienia lub numer transakc;ji;



¢) data i godzina zamoéwienia lub kwalifikacja transakcji jako biezacych albo archiwalnych
dokonana przez Kolportera lub podmiot dystrybuujacy E-wydania;

d) tytut pisma (wraz z opisem dotyczacym Mutacji Wydawniczej jezeli takg posiada);

e) data od ... lub numer pierwszego Wydania;

f) data do ... lub liczba Wydan (w przypadku sprzedazy egzemplarzowej data do = data od lub
1 Wydanie);

g) liczba egzemplarzy;

h) cena dla zamawiajacego lub cena gwarantowana umowg z Kolporterem Iub podmiotem
dystrybuujacym E-wydania.

Jedynie w przypadku Sprzedazy E-wydan w systemie umozliwiajgcym zakup przez tego
samego ptatnika wylacznie jednego egzemplarza danego numeru i/lub wylacznie jednej
prenumeraty na dany okres (tzn. nie jest mozliwy wielokrotny/hurtowy zakup tego samego
Wydania/prenumeraty przez tego samego platnika) wymagany raport (o ktérym mowa
powyzej) moze by¢ zwolniony (na pisemny wniosek wydawcy ztozony w trybie pkt 3.26
Regulaminu) z wymogu wykazywania informacji okreslonych w pkt a) i b) powyzej.

W przypadku, gdy dla réznych form rozpowszechniania przedstawiono jeden raport,
wydawca powinien opisa¢ pozycje kwalifikujac je do poszczegolnych form
rozpowszechniania, stosujgc terminologi¢ przyjeta w Regulaminie.

3.4.3 Przy prenumeracie pojedynczych e-wydan wydawca powinien wykazac¢, ze zamawiajacy
w chwili dokonywania zakupu dysponowal lista uzytkownikow (zob. pkt 3.6.1.3.1
Regulaminu).

W przypadku, gdy w raportach sprzedazy AppStore pojawia si¢ wiersz dotyczacy
prenumeraty automatycznie odnawialnej, opisanej jako ,,Prenumerata miesigczna”, Audytor
powinien sprawdzi¢ czy zostaly speilnione regulaminowe warunki dla prenumeraty.
W zalezno$ci od czestotliwosci ukazywania si¢ pisma, taka forma sprzedazy moze nie
spelnia¢ warunkow dla Cyklu Wydawniczego (poza dziennikami). Taka forma sprzedazy,
moze jednak spetnia¢ warunki dla sprzedazy egzemplarzowej e-wydan.

3.4.4 Ponadto przy prenumeracie hurtowej e-wydan — dla zaméwien powyzej pigcdziesigciu
egzemplarzy — wymagane jest pisemne oswiadczenie zamawiajgcego/ zapis w umowie zawartej z
zamawiajgcym/ decyzja Zarzadu ZKDP, uprawniajgce do takiej kwalifikacji, o ktorej 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 wynikaé, ktory z warunkow opisanych w pkt 3.6.1.3.2.1 lub 3.6.1.3.2.2 zostat
spetiony.

Od wymogu przedstawiania o§wiadczen dla zamowien powyzej piecdziesieciu egz. zwolnione
sa te egzemplarze, ktorych Sprzedaz nastgpita w drodze realizacji zamowienia na
prenumerate e-wydan obejmujgcego kilka Kontrolowanych Tytuléw Prasowych 1 zamowienie
to spetia ktorykolwiek z wymogdw okreslonych w pkt 3.6.1.4 Regulaminu.

3.4.5 Przy prenumeracie hurtowej e-wydan, gdy jest to prenumerata pozyskana w drodze
uczestniczenia w programie lojalno$ciowym opisanym w pkt 3.6.1.3.2.2, Audytor powinien
upewnic si¢, ze zasady uczestnictwa w tym programie umozliwiajag wybor $wiadczenia w postaci
prenumeraty i spetniajg tacznie nastepujgce warunki:
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a) prenumerata jest jedng z nie mniej niz dwudziestu pigciu nagrod (roznych towardw lub
ustug) oferowanych w programie,

b) uprawnienia do nagrody o okreslonej wartosci przyznawane sg w zamian za S$rodki
pieni¢zne wydane w ramach programu.

34.6 Dla rozliczehn na podstawie Umow Barterowych pomigdzy podmiotami
zaangazowanymi w dany program lojalno$ciowy obowigzujg zapisy pkt 3.2.1 Regulaminu.

3.4.7 W przypadku wykazywania przez wydawce egzemplarzy w innej platnej dystrybucji
e-wydan, Audytor powinien sprawdzi¢, czy te egzemplarze zostaly udostgpnione wedlug
zasady jeden egzemplarz danego E-wydania na jednego unikalnego ostatecznego odbiorcg.

3.4.8 Jezeli wydawca zadeklaruje do 10% sprzedazy wydan ogotem danego Wydania jako
rozpowszechnianie w formie innej platnej dystrybucji e-wydan, a nie posiada szczegélowej
dokumentacji potwierdzajacej dostarczeniec egzemplarzy E-wydania do ostatecznych
odbiorcow, Audytor moze uzna¢ wykazane egzemplarze na podstawie oswiadczenia ptatnika
potwierdzajacego liczbe i aktualnos$¢ dostarczanych egzemplarzy. Z dokumentu tego powinno
roOwniez wynikaé, ze zostata spelniona zasada okreslona w pkt 3.4.7 powyzej. Przedstawione
dokumenty powinny by¢ spdjne z modelem dystrybucji. Audytor powinien oceni¢
prawdopodobienstwo dostarczenia egzemplarzy w podanej liczbie w danym modelu.

3.4.9 Jezeli wydawca zadeklaruje wiecej niz 10% sprzedazy wydan ogotem danego Wydania,
w rozumieniu pkt 3.11 Regulaminu, jako rozpowszechnianie w formie innej platnej
dystrybucji e-wydan, Audytor powinien:

3.4.9.1 zweryfikowa¢, czy liczba wykazanych egzemplarzy E-wydania jest zgodna z raportem,
zawierajacym dla kazdego Udostepnionego Egzemplarza E-wydania nastepujace informacje:

a) dane kontaktowe, w formie jawnej lub zakodowanej, umozliwiajgce identyfikacje
uzytkownika i weryfikacje udostepnienia, zgodne ze sposobem dystrybucji: adres e-mail,
numer telefonu lub nazwa uzytkownika w serwisie spoteczno§ciowym;

b) date i godzing udostepnienia, np. powiadomienia w formie wiadomosci e-mail, SMS, itp.;
c) tytul pisma z okre§leniem ewentualnej Mutacji Wydawniczej;

d) date Iub numer pierwszego Wydania lub Wydania, ktérego dotyczy raport;

e) date lub numer ostatniego Wydania lub liczbe Wydan.

Informacje zawarte w raporcie powinny podlega¢ dodatkowej weryfikacji przez Audytora
zgodnie z Procedurg weryfikacji ostatecznych odbiorcow innej ptatnej dystrybucji e-wydan —
zatgcznik nr 4 do niniejszych Wytycznych,

lub

3.4.9.2 sprawdzi¢ zgodnos$¢ liczby wykazanych egzemplarzy E-wydania z liczbg pobran
przez unikalnych ostatecznych odbiorcéw, na podstawie metod zaakceptowanych przez
Zarzad ZKDP, zgodnie z pkt 5.19.2 Regulaminu.

3.4.10 W przypadku, gdy wydawca zadeklaruje wigcej niz 10% sprzedazy wydan ogolem
danego Wydania jako rozpowszechnianie w formie innej ptatnej dystrybucji e-wydan, a nie
przedstawi wymaganej dokumentacji zgodnie z Regulaminem, Audytor kwestionuje calg
liczbe egzemplarzy wykazang w innej platnej dystrybucji e-wydan dla danego Wydania.

3.4.11 W przypadku, gdy wydawca zadeklaruje do 10% sprzedazy wydan ogotem danego
Wydania jako rozpowszechnianie w formie innej platnej dystrybucji e-wydan, pomimo tego,
ze przedstawiona przez niego dokumentacja wskazuje na wyzsza liczb¢ egzemplarzy
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rozpowszechnionych w tej formie, Audytor uznaje zadeklarowang warto$¢ jako podstawe
weryfikacji.

Jezeli w wyniku kontroli poziom sprzedazy wydan ogolem zmniejszyt si¢, a w efekcie
nastgpito przekroczenie progu 10% dla innej platnej dystrybucji e-wydan (przy czym w
deklaracji ten poziom nie byt przekroczony):

- Audytor uzna deklarowang wielkos$¢ innej platnej dystrybucji e-wydan — jesli wydawca
okaze niezbedng dokumentacje zgodnie z pkt 5.19 Regulaminu albo

- Audytor zmniejszy wielkoS$¢ innej platnej dystrybucji e-wydan do wysokosci 10% sprzedazy
wydan ogolem.

3.5 Weryfikacja bezptatnej dystrybucji e-wydan Pism Platnych

3.5.1 Do bezplatnej dystrybucji e-wydan zalicza si¢ E-wydania spetniajgce warunki, o ktorych
mowa w pkt 3.12 Regulaminu.

3.5.2 W odniesieniu do pkt 3.12.1 Regulaminu wydawca zobowigzany jest do udostepnienia,
w postaci elektronicznej (pliki Excel), kompletnej listy dystrybucyjnej bezptatnych E-wydan,
obejmujacej adresy e-mail odbiorcOw oraz baze¢ e-maili zawierajacych zamdéwienia na E-
wydania.

3.5.3 W odniesieniu do pkt 3.12.2 Regulaminu wydawca zobowigzany jest do udostepnienia,
w postaci elektronicznej (pliki Excel), kompletnej listy pobran zawierajacej identyfikatory
odbiorcow (np. adres e-mail) lub unikalne identyfikatory urzadzen odbiorcow bezptatnych E-
wydan.

3.54 W przypadku, gdy wydawca zleca dystrybucj¢ bezptatnych E-wydan innemu
podmiotowi np. wyspecjalizowanej firmie dystrybucyjnej, to wowczas zobowigzany jest
zapewnic¢ dostep do dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 3.5.2 i 3.5.3, w sposob umozliwiajacy
przeprowadzenie weryfikacji w siedzibie wydawcy lub innym uzgodnionym miejscu.

3.6 Zasady weryfikacji Dostepow Cyfrowych okresla zat. nr 3 do Wytycznych.

4. Kontrola rozpowszechniania Pism Bezplatnych

4.1 Kwalifikacja pisma do kategorii Pism Bezptatnych - Audytor winien sprawdzi¢, czy w
egzemplarzu Pisma Bezptatnego nie ma informacji o Cenie Egzemplarzowej. W szczegolnych
przypadkach dopuszczalna jest informacja o mozliwos$ci otrzymywania pisma za odplatnoscia
pokrywajaca koszty dostawy.

Nalezy takze zwroci¢ uwage, czy na egzemplarzach znajduje si¢ informacja o bezptatnym
charakterze pisma np. tygodnik bezptatny.

4.2 Kwalifikacja egzemplarzy do poszczegdlnych form rozpowszechniania - Audytor
powinien sprawdzi¢, czy zostaly speinione wszystkie warunki szczegdlowe umozliwiajgce
zaliczenie do poszczegélnych form rozpowszechniania Pisma Bezptatnego (pkt 3.16
Regulaminu). W przeciwnym przypadku egzemplarze nalezy wykaza¢ w rubryce egzemplarze
nieskierowane do dystrybucji.

4.3 Weryfikacji podlegaja nastgpujace dokumenty potwierdzajgce odpowiednie formy
dystrybucji:

4.3.1 dystrybucje adresowq imienng do odbiorcow indywidualnych: adresowa imienna lista
wysytkowa z zachowaniem zasady jeden egzemplarz na jeden adres; umowy/zamoéwienia na
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wysyltke/dorgczenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wylgczeniem Poczty Polskiej);
potwierdzenie wysylki lub dostawy do adresatow (firma kurierska, roznosiciel itp.); koszty
dystrybucji (rozliczenie optat pocztowych/ kurierskich lub wynagrodzenia dla roznosicieli lub
koszty transportu lub dokumenty wewng¢trzne wykazujace fakt poniesienia kosztu
rozestania/rozwiezienia egzemplarzy przez pracownikdéw lub wspotpracownikow np. umowy
zlecenia); dowody zaptaty z tytutu ww. umow, faktur lub wezwania do ich zaptaty;

4.3.2 dystrybucje adresowq do odbiorcow hurtowych: adresowa lista wysylkowa;
umowy/zamédwienia na wysytke/doreczenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wylaczeniem
Poczty Polskiej); potwierdzenie wysytki lub dostawy do adresatow (firma kurierska,
roznosiciel itp.); koszty dystrybucji (rozliczenie oplat pocztowych/kurierskich lub
wynagrodzenia dla roznosicieli lub koszty transportu lub dokumenty wewngtrzne wykazujace
fakt poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy przez pracownikow lub
wspotpracownikow np. umowy zlecenia); umowa/zaméwienia na dalsze rozpowszechnianie
lub oswiadczenie/potwierdzenie przyjecia zamowienia do realizacji lub o$wiadczenie o
rozdaniu egzemplarzy; dowody zaptaty z tytulu ww. umow, faktur lub wezwania do ich
zaplaty;

4.3.3 dystrybucje bezimienng do odbiorcow indywidualnych: umowy/zamowienia na wysytke
(Poczta Polska, firma kurierska, roznosiciel, itp.); okreslenie obszaru dystrybucji lub wybranej
kategorii odbiorcow; pokwitowanie odbioru przez dokonujacego wysylki/dorgczenia; koszty
dystrybucji (rozliczenie optat pocztowych/ kurierskich lub wynagrodzenia dla roznosicieli lub
koszty transportu Iub dokumenty wewnetrzne wykazujace fakt poniesienia kosztu
rozestania/rozwiezienia egzemplarzy przez pracownikow lub wspotpracownikoéw np. umowy
zlecenia); dowody zaptaty z tytutu ww. umow, faktur lub wezwania do ich zaplaty;

4.3.4 dystrybucje przez gazeciarzy, hostessy. wykaz punktow dystrybucyjnych;
umowy/zamoOwienia na dystrybucj¢ w ww. punktach; potwierdzenie odbioru egzemplarzy
skierowanych do dystrybucji do ww. punktow (data, podpis, numer Wydania i liczba
egzemplarzy); koszty dystrybucji (wynagrodzenia dla gazeciarzy, hostess lub koszty
transportu lub faktury za wykonanie ustugi lub dokumenty wewnetrzne wykazujace fakt
poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w ktorych sa
dystrybuowane); dowody zaptaty z tytutu ww. umoéw, faktur lub wezwania do ich zaptaty;

4.3.5 dystrybucje z nosnikow/miejsc ekspozycyjnych: wykaz punktow, w ktorych znajdujg si¢
no$niki/miejsca ekspozycyjne; umowy/zamoéwienia na dostarczanie egzemplarzy do ww.
punktow; potwierdzenie odbioru egzemplarzy skierowanych do dystrybucji do ww. punktow
(data, podpis, numer Wydania i liczba egzemplarzy); koszty dystrybucji (koszty transportu lub
faktury za wykonanie ustugi lub dokumenty wewngtrzne wykazujace fakt poniesienia kosztu
rozestania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w ktérych sa dystrybuowane); dowody
zaplaty z tytulu ww. umow, faktur lub wezwania do ich zaplaty;

4.3.6 dystrybucje w formie dotgczania do innego kontrolowanego tytutu prasowego: umowy z
wydawcami innych Kontrolowanych Tytutdéw Prasowych (nie dotyczy dystrybucji w formie
dotaczania do wlasnego, innego Kontrolowanego Tytulu Prasowego); potwierdzenie odbioru
egzemplarzy dotgczanych do innego kontrolowanego tytulu (data, podpis, numer Wydania i
liczba egzemplarzy); faktury lub dowody zaptaty za wykonanie ustugi lub wezwania do
zaptaty (nie dotyczy dystrybucji w formie dolgczania do wlasnego, innego Kontrolowanego
Tytulu Prasowego); deklaracje Kontrolowanego Tytulu Prasowego, do ktorego zostaly
dotaczone egzemplarze lub szczegétowe dokumenty zrodlowe;
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4.3.7 inng dystrybucje: w przypadku, gdy Kontrolowany Tytut Prasowy dotgczono do
niekontrolowanego: umowy z wydawcami innych tytutéw niekontrolowanych (nie dotyczy
dystrybucji w formie dotgczania do wilasnego, innego tytutu niekontrolowanego); faktury
Sprzedazy (nie dotyczy dystrybucji w formie dotgczania do wlasnego, innego tytulu
nickontrolowanego); potwierdzenie odbioru egzemplarzy dolaczanych do innego
nickontrolowanego tytulu (data, podpis, numer Wydania i liczba egzemplarzy), faktury
Sprzedazy niekontrolowanego tytutu wraz z protokotami zwrotow od dystrybutorow lub
potwierdzone przez Audytora wyniki Sprzedazy niekontrolowanego tytulu; dowody zaptaty z
tytulu ww. umoéw, faktur lub wezwania do zaptaty;

4.3.8 dystrybucje o nieustalonej wielkosci rozpowszechniania - w przypadku, gdy
Kontrolowany Tytut Prasowy dolaczono do niekontrolowanego tytutu prasowego: pisemne
o$wiadczenie wydawcy niekontrolowanego tytulu z odmowa udostepnienia dokumentacji
potwierdzajacej wyniki Sprzedazy; umowa z wydawcg tytulu nieckontrolowanego wraz z
kopig sadowej rejestracji tego tytutu; faktury Sprzedazy; potwierdzenie odbioru liczby
egzemplarzy skierowanych do dystrybucji w formie dotaczania do tytulu niekontrolowanego;
dowody zaptaty z tytutu ww. umowy, faktur lub wezwania do ich zaptaty;

4.3.9 dystrybucje e-wydan Pism Bezptatnych — zgodnie z pkt 3.5.2 -3.5.4 powyzej.

4.4. Przy weryfikacji aktualno$ci Wydan bedacych przedmiotem dystrybucji nalezy
uwzgledni¢ szczegdlne przypadki wydluzenia okresu rozpowszechniania. W przypadku
stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniania wigcej niz jednego Wydania Kontrolowanego
Tytulu Prasowego, Audytor powinien, kierujac si¢ zapisami pkt 2.12 Regulaminu, sprawdzi¢
zasadno$¢ takiego dziatania, a w szczeg6lno$ci zapozna¢ si¢ z uzasadnieniem przedluzenia
okresu rozpowszechniania skierowanym do dystrybutorow. W przypadku stwierdzenia
jednoczesnego rozpowszechniania wigcej niz dwoch Wydan Kontrolowanego Tytutu
Prasowego, Audytor powinien zglosi¢ ten fakt do Biura ZKDP.

4.5 W przypadku rozpowszechniania w formie dystrybucji adresowej imiennej do odbiorcow
indywidualnych 1 dystrybucji adresowej do odbiorcow hurtowych Audytor przeprowadza
weryfikacje ostatecznych odbiorcoOw prasy. Powyzsza weryfikacja powinna przebiegaé
zgodnie z Procedurg, opisang w zataczniku nr 2 do niniejszych Wytycznych.

4.6 W przypadku zakwalifikowania egzemplarzy do innej dystrybucji wydawca zobowigzany
jest przedstawi¢ i udokumentowac¢ wszystkie sposoby dystrybucji, ktore zaliczyl do tej
kategorii.

Spis zalacznikow:

e Zalacznik nr 1 — Rodzaje dokumentow zZrodiowych udostepnionych przez wydawce
w celu przeprowadzenia kontroli za 2020 rok (stanowiacy jednocze$nie zatgcznik nr 4
do protokotu kontroli).

e Zalacznik nr 2 — Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorcow Pism Bezplatnych,
egzemplarzy wykazanych w deklaracjach uzupetniajgcych Pism Platnych oraz
egzemplarzy rozpowszechnionych bezptatnie Pism Platnych Branzowych.

e Zalagcznik nr 3 — Procedura weryfikacji rozpowszechniania Dostepow Cyfrowych.
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e Zalacznik nr 4 — Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorcow innej platnej
dystrybucji e-wydan.
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Zatgcznik nr 1 do Wytycznych do kontroli - Rodzaje dokumentéw zrédtowych udostepnionych przez wydawce w celu przeprowadzenia

kontroli za 2020 r.

Pisma Ptatne

Kategorie Rodzaje dokumentéw Wykaz*
1. Faktury za druk egzemplarzy (z opisem: tytut, nr/data Wydania i liczba egzemplarzy)
2. Dowody zaptaty za druk egzemplarzy
3. Zlecenia/zamoéwienia na druk egzemplarzy
Druk w obcych 4. Umowa z posrednikiem lub zlecenie na druk wraz z kser posrednika, o ktérych
drukarniach mowa w pkt. 1-3 powvzei z wylaczeniem informacii o cenie
. 5. Protokoty brakéw/nadwyzek egzemplarzy od dystrybutorow
Sredni Naktad Jednorazowy 6. Dokumenty wydania Nakfadu z drukarni (specyfikacje, WZ itp.)
Wydari drukowanych 7. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
1. Dokumenty wewnetrzne: a) zlecenia na druk egzemplarzy
Druk we wiasnej b) raporty 2 dr'uk.u . -
drukarni c) dowody poswiadczajace zuzycie papieru
2. Faktury zakupu papieru
3. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
1. Umowy z Kolporterami
2. Faktury Sprzedazy za posrednictwem Kolporterow
3. Faktury Sprzedazy indywidualnym nabywcom
Sprzedaz egzemplarzowa 4. Paragony fiskalne
Wydan drukowanych 5. Dowody zaptaty
6. Korespondencja odnos$nie terminéw Sprzedazy (np. wydtuzony czas Sprzedazy, jednoczesna Sprzedaz dwdch
‘Wydan)
7. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
1. Faktury Sprzedazy
2. Zamoéwienia na prenumerate
wydawnicza 3. Dowody zaptaty
indywi 4. Lista p oW (i baza wysylkowa) - do 9 egz.na jeden adres
5. Dowody poniesionych kosztéw dostawy
6. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
1. Faktury Sprzedazy
2. Zamowienia na prenumerate:
a) zaméwienia 10-50 egz.
b) zaméwienia powyzej 50 egz.
3. Dowody zaptaty
4. Lista prenumeratoréw (adresowa baza wysytkowa)
Prenumerata Wydan wydawnicza wielu |5. Dowody ponieswonych k'osztvjw. d.ostawy
drukowanych egzemplarzy 6. W przypadku zar'no.wwen powyzej 50 egz.: o o
a) dokumenty okreslajgce powigzania ostatecznych odbiorcéw z zamawiajacym
b) programu lojalr :
— umowa dla tytutu uczestnis w programie loj $ ym
— regulamin programu lojalnosciowego
— adresowa baza wysytkowa programu lojalr
7. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
1. Faktury Sprzedazy
2. Zamoéwienia na prenumerate
3. Umowy z Pocztg Polskg
kolporterska 4. Umowy z Kolporterami
5. Dowody zaptaty
6. Adresowa baza wysytkowa przy tzw. prenumeracie przekazanej
7. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
1. Faktury Sprzedazy
2. Umowy na dystrybucje
3. Umowy Barterowe
4. Dowody zaptaty
Inne ptatne formy 5. Deklaracje ZKDP pism, do ktérych dotaczany jest dany Kontrolowany Tytut Prasowy
rozpowszechniania Wydan 6. Dodatkowo, w przypadku, gdy Kontrolowany Tytut Prasowy dofaczono do tytutu niekontrolowanego:
drukowanych a) umowa z wydawca tytutu niekontrolowanego
b) potwierdzenie odbioru liczby egzemplarzy skierowanych do rozpowszechniania
c) faktury Spr 2y ni tytutu wraz z zwrotéw od 6w lub przez Audytora wyniki
Sprzedazy niekontrolowanego tytutu
7. Inne (nalezy wymienic jakie)...
1. W przypadku, gdy Kontrolowany Tytut Prasowy platny nie jest Pismem Branzowym, a jego rozpowszechnianie bezplatne nie przekracza 30%
Sredniego Nakfadu Jednorazowego:
1. Faktury Sprzedazy (po cenie nizszej niz 30 % Ceny Egzemplarzowej)
2. Faktury wewnetrzne lub ewidencja VAT
3. Adresowa lista wysytkowa egzemplarzy
Rozpowszechnianie 4. Potwierdzenie wysytki (Poczta Polska, firma kurierska)
bezptatne Wydan 5. P ie wysytki i ych dla Biblioteki Narodowej
drukowanych 6. Potwierdzenie dostawy do adresatéw (o$wiadczenie dostawcy)
7. Potwierdzenie dziatu reklamy, marketingu itp. dotyczace przyjetych i rozdzielonych egz. promocyjnych (na potrzeby
pr oW i wspotpr 6w redakcii oraz r W)
8. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy wyktadanych (numer Wydania, liczba egz., pieczatka placéwki i podpis)
9. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
I W przypadku, gdy Kontrolowany Tytul Prasowy platny jest Pismem Branzowym lub jego rozpowszechnianie bezplatne przekracza 30% Sredniego
Nakladu Jednorazowego - patrz zatacznik nr 1 dla Pism Bezptatnych
Zwroty 1. Protokoty %wroldv.v (z.vf/roly. fizyczne i protokolarne)
2. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
Kategorie Rodzaje dokumentow E-wydania*

Sprzedaz egzemplarzowa

1. Umowy z Kolporterami, podmiotami dystrybuujgcymi E-wydania lub/i firmami posredniczgcymi w obstudze
platnosci

2. Faktury za Sprzedaz za posrednictwem Kolporteréw, podmiotéw dystrybuujgcych E-wydania i/lub firm
posredniczacych w obstudze ptatnosci wraz z raportem (patrz pkt 4 ponizej)

3. Faktury Sprzedazy odbiorcom

4. Raporty Sprzedazy zawierajace dane wymienione w Wytycznych do kontroli w pkt 3.4.2

E-wydan 5. Raporty nie dane wymi lew do kontroli w pkt 3.4.2 wraz ze
zgodg Zarzadu ZKDP
6. Dowody zaptaty
7. Potwierdzenie moZliwosci udostepnienia na rzecz ostatecznych odbiorcéw
8. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
1. Umowy z Kolporterami, podmiotami dystrybuujgcymi E-wydania lub/i firmami posredniczgcymi w obstudze
platnosci
2. Faktury za Sprzedaz za posrednictwem Kolporteréw, podmiotéw dystrybuujgcych E-wydania i/lub firm
posredniczacych w obstudze ptatnosci wraz z raportem (patrz pkt 4 ponizej)
3. Faktury Sprzedazy zamawiajgcym
4. Raporty Sprzedazy zawierajace dane wymienione w Wytycznych do kontroli w pkt. 3.4.2
pojedynczych 5. Raporty 7 i nie ie dane wymienione w do kontroli w pkt 3.4.2 wraz ze
zgodg Zarzadu ZKDP
6. Dowody zaptaty
7. Potwierdzenie moZliwosci udostepnienia na rzecz ostatecznych odbiorcéw
8. Lista ostatecznych odbiorcéw (zob. pkt. 3.6.1.3.1 Regulaminu kontroli ZKDP).
9. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
1. Umowy z Kolporterami, podmiotami dystrybuujgcymi E-wydania lub/i firmami posredniczacymi w obstudze
platnosci
Pr;r_\m::r:la 2. llfaktu_ry Sprzedazy za posrednict\{vem Kolporteréw, podmiotéw dyslrybuvulacych E—_w_ydama i/lub firm
posredniczacych w obstudze ptatnosci wraz z raportem (patrz pkt 4 a) lub/i 4 b) ponizej)
3. Faktury Sprzedazy zamawiajgcym
4. Raporty Sprzedazy zawierajace dane wymienione w Wytycznych do kontroli w pkt. 3.4.2
a) dla zamoéwien 10-50 egz.
b) dla zamoéwien powyzej 50 egz.
hurtowa

5. Dowody zaptaty

6. W przypadku zamowien powyzej 50 egz.:

a) pisemne o$wiadczenie zamawiajacego lub

b) zapis w umowie lub

c) decyzja Zarzadu ZKDP lub

d) potwierdzenie spefnienia warunkéw zgodnych z pkt 3.6.1.4 Regulaminu kontroli ZKDP
7. Potwierdzenie mozliwosci udostgpnienia na rzecz ostatecznych odbiorcow

8. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
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Zatgcznik nr 1 do Wytycznych do kontroli - Rodzaje dokumentéw zrédtowych udostepnionych przez wydawce w celu przeprowadzenia

kontroli za 2020 r.

Inna ptatna dystrybucja
E-wydan

1. Faktury Sprzedazy

2. Umowy na dystrybucje

3. Oferta Sprzedazy pakietowej lub umowa na Pakiet z innym wydawca

4. Umowy Barterowe

5. Raporty j dane wymi lew do kontroli w pkt 3.4.2
6. Raporty dystrybucji o ktérych mowa w Wytycznych do kontroli w pkt 3.4.9.1
7. Dowody zaptaty
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. Deklaracje ZKDP Kontrolowanych Tytutéw Prasowych, do ktérych dotgczane jest E-wydanie danego
Kontrolowanego Tytutu Prasowego

9. Dodatkowo, w przypadku gdy E-wydanie Kontrolowanego Tytutu Prasowego dotgczono do E-wydania tytutu
niekontrolowanego:

a) umowa z wydawca tytutu niekontrolowanego

b) faktury Sprzedazy tytutu niekontrolowanego lub potwierdzone przez Audytora wyniki Sprzedazy tytutu
niekontrolowanego

10. Potwierdzeni z Sci L ienia na rzecz 1 odbiorcow

11. Inne (nalezy wymienic jakie)...

Bezptatna dystrybucja
E-wydan (zgodnie z pkt
3.12.1 Regulaminu kontroli
ZKDP)

1. Baza adresowa ostatecznych odbiorcéw bezptatnych E-wydan

2. Zamowienia na dostawe bezpfatnych E-wydan

3. Umowy z podmiotami dystrybuujgcymi E-wydania

4. Potwierdzenie mozliwosci udostepnienia na rzecz ostatecznych odbiorcow
5. Dokumenty okreslajgce liczbe ostatecznych odbiorcow

6. Inne (nalezy wymienic jakie) ...

Bezptatna dystrybucja
E-wydan (zgodnie z pkt
3.12.2 Regulaminu kontroli
ZKDP)

1. Lista identyfikatoréw ostatecznych odbiorcéw (np. adres e-mail) lub unikalnych identyfikatoréw urzadzen
ostatecznych odbiorcow

2. Umowy z podmiotami dystrybuujgcymi E-wydania

3 Potwierdzenie mozliwosci ienia na rzecz h odbiorcow

4. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

Kategorie

Rodzaje dokumentow

Wykaz*

Geograficzna struktura
rozpowszechniania

1. Dokumentacja od kontrahentéw z podziatem geograficznym, w tym protokoty zwrotow
2. Dane wiasne wydawcy (w przypadku Sprzedazy bezposrednio przez wydawce)

3. Zapis w umowie lub o$wiadczenie Kolportera o miejscu dystrybucji (dotyczy eksportu)
4. Inne (nalezy wymienic jakie) ...

Kategorie

Rodzaje dokumentéw

Dostepy Cyfrowe*

Sprzedaz detalicznych
Dostgpow Cyfrowych

1. Umowy z podmiotami dystrybuujgcymi Dostepy Cyfrowe lub/i firmami posredniczacymi w obstudze ptatnosci

2. Faktury/paragony/inne dokumenty ksiegowe za Sprzedaz za posrednictwem podmiotoéw dystrybuujgcych Dostepy
Cyfrowe

3. Dowody Sprzedazy (faktury/paragony) wystawione ptatnikom**

4. Raport zrodtowy transakcji Dostepow Cyfrowych (zat. 3 do Wytycznych do kontroli - Tabela 1)**

5. Inne (nalezy wymienic jakie) ...

Sprzedaz hurtowych
Dostepéw Cyfrowych

1. Umowy z podmiotami dystrybuujgcymi Dostepy Cyfrowe lub/i firmami posredniczacymi w obstudze ptatnosci

2. Faktury/paragony/inne dokumenty ksiegowe za Sprzedaz za posrednictwem podmiotoéw dystrybuujgcych Dostepy
Cyfrowe

3. Dowody Sprzedazy (faktury/paragony) wystawione ptatnikom**

4. Raport zrodtowy transakcji Dostepow Cyfrowych (zat. 3 do Wytycznych do kontroli - Tabela 1)**

5. W przypadku zamoéwien powyzej 50 dostepow**:

a) pisemne o$wiadczenie zamawiajgcego lub

b) zapis w umowie lub

c) decyzja Zarzadu ZKDP

Inne (nalezy wymienic jakie) ...

Inna ptatna dystrybucja
Dostgpow Cyfrowych

Dowody Sprzedazy (faktury/| ) W) i ptatnikom**

Umowy na dystrybucje

Umowy Barterowe

Raport Zrédtowy transakcji Dostepéw Cyfrowych (zat. 3 do Wytycznych do kontroli - Tabela 1)**
Potwierdzenie udostepnienia jednego dostepu dla unikalnego ostatecznego odbiorcy

Inne (nalezy wymieni¢ jakie)...

oo AN 2o

*) Symbolem "+" nalezy zaznaczy¢ dokumentacje udostepniong przez wydawce i skontrolowang przez Audytora

**) dotyczy wylosowanej préby 50 lub 100 transakcji

Pieczatka i podpis Wydawcy

Pieczatka i podpis Audytora
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Zatgcznik nr 1 do Wytycznych do kontroli - Rodzaje dokumentéw zrédtowych udostepnionych przez wydawce w celu przeprowadzenia kontroli za 2020 r.

Pisma Bezptatne

Kategorie Rodzaje dokumentéw Wykaz*

1. Zlecenia/zaméwienia/umowa na druk

2. Dokumenty wydania Nakiadu z drukarni WZ itp.) iflub ie odbioru, jace informacje o liczbie
wydanych eazemplarzy, nazwe tvtutu i numer Wydania
3. Faktury za papier i faktury za druk lub faktury za w jace informacje o ilosci
ilich cenie oraz nazwe tytutu i numer Wydania
Druk w obeych |4 Umowa z posredniki bwienie) wraz z 6w pos . 0 ktdrych mowa w pkt.1-3 powyzej z

wytaczeniem informacii o cenie
5. Dowody zaplaty za faktury, o ktérych mowa w pkt. 3 lub 4 lub wezwania do zaplaty

drukarniach

6. D
Sredni Nakfad a) rejestr VAT i deklaracja VAT lub
Jednorazowy b) sprawozdanie finansowe

7. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
7. Zlecenialzaméwienia na druk

2. Dokumenty wydania Nakiadu z drukarni WZ itp.) iflub ie odbioru, jace informacje o liczbie
Druk we wydanych eazemplarzy, nazwe tvtutu i numer Wydania
wiasnej |3 Dodatkowa dokumentacja podatkowo-finansowa:

drukarni a) rejestr VAT i deklaracja VAT lub

b) sprawozdanie finansowe

4. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1. Adresowa imienna lista wysylkowa z zachowaniem zasady 1 egz na 1 adres (w formacie xis)

2.U dwienia na wysylke / iie (firma kurierska, iel, itp., z Poczty Polskiej)
3. Potwierdzenie wysylki lub dostawy do adresatéw (firma kurierska, roznosiciel itp.);
Dystrybucja adresowa 4. Koszty dystrybucji:
imienna do odbiorcéw a) Rozliczenie optfat pocztowych / kurierskich lub/i
indywidualnych b) dia icieli lub/i koszty lubli
c) It fakt ienia kosztu iezieni przez wiasnych

(wspot) pracownikéw np. umowy zlecenia

5. Dowody zaptaty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zaptaty

6. Inne (nalezy wymienié jakie) ...

1. Adresowa lista wysylkowa (w formacie xis)

2. ( swienia na wysylke / (firma kurierska, r itp., z Poczty Polskiej)

3. Potwierdzenie wysylki lub dostawy do adresatéw (firma kurierska, roznosiciel itp.)
4. Koszty dystrybucii:
a) Rozliczenie optat pocztowych / kurierskich lub/i

Dystrybucja adresowa do

odbiorcéw hurtowych b) dla i lubli koszty Iub/i
c jace fakt ia kosztu iezieni przez wiasnych
(wsp6h) pracownikéw np. umowy zlecenia
5. ( 6 na dalsze ianie lub 0 ie przyjecia zaméwienia do realizacji lub

o$wiadczenie o rozdaniu eazemplarzy
6. Dowody zaplaty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zaplaty
7. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
1. Umowy/zambwienia na wysylke (Poczta Polska, firma kurierska, roznosiciel, itp)
2. Okreslenie obszaru dystrybucji lub kategorii odbiorcow
3. odbioru przez ji wysyikildoreczenia
Dystrybucja bezimienna 4. Koszty dystrybucji )
do odblorcéw a) Rozliczenie optat pocztowych / kurierskich lub/i
indywidualnych b) da icieli lubli koszty lub/i
c jace fakt ia kosztu iezieni przez wiasnych
(wsp6h) pracownikéw np. umowy zlecenia
5. Dowody zaplaty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zaplaty
6. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
1. Wykaz punktow dystrybucyjnych
2. Umowy/zaméwienia na dystrybucje w ww. punktach
3. ie odbioru i do dystrybucji do ww. punktéw (data, podpis, numer Wydania i liczba
eaz.)
4. Koszty dystrybugii:
a) wynagrodzenia dla gazeciarzy, hostess lub/i koszty transportu lub/i
b) faktury za wykonanie ustugi lub/i
c) It fakt ienia kosztu iezieni do miejsc, w ktérych
sa dvstrvbuowane
5. Dowody zaptaty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zaptaty
6. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
1. Wykaz punktow, w ktorych znajdujg sie nosnikimiejsca ekspozycyjne

Dystrybucja przez
gazeciarzy, hostessy

2. ( 6 na dos do ww. punktéw
3. F i ie odbioru i do dystrybucji do ww. punktéw (data, podpis, numer Wydania i liczba
eaz.)
Dystrybucja z 4. Koszty dystrybucii:
nosnikéw/miejsc a) koszty transportu lub/i
ekspozycyjnych b) faktury za wykonanie ustugi lub/i
c) jace fakt ia kosztu iezieni do miejsc, w ktorych

sa dystrybuowane

5. Dowody zaplaty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zaplaty
6. Inne (nalezy wymienié jakie) ..........
1. Umowy z wy i innych Tyttow ych; nie dotyczy dystrybucyi w formie do

g0, innego Tytutu Prasoweg
Dystrybucja w formie 2. i odbioru do innego K Tytutu Prasowego (data, podpis, numer
dotaczania do innego Wydania i liczba eqz.)
Kontrolowanego Tytulu 3. Deklaracje ZKDP Kontrolowanego Tytutu Prasowego, do ktérego zostaly dolaczone egzemplarze lubli szczeglowe
Prasowego dokumenty Zrédtowe
4. Faktury lub/i dowody zaplaty za wykonanie ustugi lub wezwania do zaplaty; nie dotyczy dystrybucji w formie dotaczania do
inneao Tvtutu Pra: a
5. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
W gdy Tytut Prasowy do tytutu
1. Umowy z wydawcami innych tytutéw niekontrolowanych; nie dotyczy dystrybucii w formie dofaczania do wiasnego, innego
tvtutu niekontrolowaneao
2. Faktury Sprzedazy; nie dotyczy dystrybucji w formie dotaczania do wtasnego, innego tytutu niekontrolowanego
3. Potwi iie odbioru do innego tytutu niekontrolowanego (data, podpis, numer Wydania i liczba
Inna dystrybucja eaz.)
4. Faktury Sprzedazy tytutu wrazz i zZwrotéw od dystrybutorow lub potwi przez Audytora wyniki
Sprzedazy tytutu niekontrolowanego
5. Dowody zaptaty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zaptaty.
6. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
Il Inne formy dystrybucji (nalezy wymienic jakie formy i jakie dokumenty) ...
1. Raporty i z 5 form dystrybucji, w tym ewidencja zwréconych przesylek
2. Deklaracje ZKDP Kontrolowanego Tytutu Prasowego, do ktérego zostaly dolaczone egzemplarze lubli szczeglowe
Egzemplarze dokumenty zrodiowe
nierozpowszechnione 3. W do tytutu niekontr - protokoly zwrotéw tytutu, do ktérego zostaly dotaczone egzemplarze
ogétem lub/i szczeadtowe dokumenty Zrédtowe
4. W nie i - 0 wydawcy o braku takich egzemplarzy
5. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
1. Pisemne o$wiadczenie wydawcy tytutu z odmowa ji potwi jacej wyniki
Sorzedazv
Egzemplarze skierowane 2. Umowa z wydawca tytutu niekontrolowanego wraz z kopia sadowej rejestracji tego tytutu
do dystrybucji o 3. Faktury Sprzedazy
nieustalonej wielkosci 4. F i ie odbioru liczby do dystrybucji w formie dotgczania do tytutu niekontrolowanego
rozpowszechniania

5. Dowody zaptaty za ww. umowy, faktury lub wezwania do zaptaty.

>

. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
Kategorie Rodzaje dokumentow E-wydania*

1. Baza adresowa ostatecznych odbiorcow bezplatnych E-wydan
Dystrybucja E-wydan 2. Zaméwienia na dostawe bezplatnych E-wydar
(zacdnigizlpkts 12 1 3. Umowy z podmiotami dystrybuujacymi E-wydania
Regulaminu kontroli ami cys
ZKDP) 4. D jace liczbe
5. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
R . 1. Lista i il 6 6w (np. adres e-mail) lub i 6w urzadzen
Dystrybucja E-wydan odbiorcéw
(2godnie z pkt 3.12.2 2. Umowy z podmiotami dystrybuujacymi E-wydania
Regula?&r;:’komroll 3 Potwi y e narzecz odbiorcow
) 4. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
Kategorie Rodzaje dokumentow Wykaz*
7. Zestawienia danych od Kolporterow, Poczty Polskie), firm kurierskich, roznosiciell itp
Geograficzna struktura 2. Dane wiasne wydawcy
rozpowszechniania 3. Deklaracje Kontrolowanego Tytutu Prasowego, do ktérego zostaty dotaczone egzemplarze
4. Inne (nalezy wymienié jakie) ...
*) "+" nalezy ¢ Il przez wydawce i 3 przez Audytora
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Pieczatka i podpis Wydawcy Pieczatka i podpis Audytora
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Zatacznik nr 2 do Wytycznych do kontroli za 2020 rok -

Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorcow Pism Bezplatnych,
egzemplarzy wykazanych w deklaracjach uzupekliajacych Pism Platnych
oraz egzemplarzy rozpowszechnionych bezplatnie Pism Platnych
Branzowych

I Etap: Wstepna wervfikacja losowa ostatecznych odbiorcow

1. Wstepnej weryfikacji bazy odbiorcow podlegaja egzemplarze rozpowszechniane w formie:
a) dystrybucji adresowej imiennej do odbiorcow indywidualnych,
b) dystrybucji adresowej do odbiorcow hurtowych.

2. Wstepna weryfikacja bazy obejmuje losowo wybrane dwa zadeklarowane miesiace i sktada si¢ z
dwach procedur:

a) Weryfikacji bazy pod katem dublowania si¢ rekordéw lub ich czesci (jak systematyczne
powtarzanie si¢ tych samych nazw ulic i numerow doméw odbiorcéw w roznych miastach).

b) Kontroli prawidtowosci adresow zawartych w bazie.

3. Wstepna kontrola bazy pod katem dublowania si¢ rekordow lub ich czeSci powinna objaé, co
najmniej 200 rekordéw. W przypadku, gdy baza zawiera mniej niz 200 rekordow, kontrola powinna
objac calg baze.

4. Wstegpna kontrola poprawnosci adresow powinna obja¢ probg losowa, co najmniej 60 adresow oraz
wszystkie adresy, ktorych prawidtowos¢ wzbudzita watpliwosci na etapie kontroli dublowania si¢
rekordow.

5. W przypadku ujetych w bazie odbiorcéw - osdb prywatnych, otrzymujacych pismo na adres
domowy, kontrolg poprawnosci adresOw mozna ograniczy¢ do kontroli ich istnienia.

6. Sprawozdanie z kontroli wst¢pnej powinno obejmowac:
i. Informacje o adresach zbadanych pod katem dublowania si¢:
¢ Liczbe adreséw skontrolowanych.

¢ Liczbe adreséw zakwestionowanych ze wzgledu na powtorzenie identycznego
wpisu.

+ Liczbe adresow zakwestionowanych ze wzgledu na podobienstwo dwoch
wpisow wraz z informacjg o wynikach weryfikacji poprawnosci tych adresow.

% Okolicznosci, w jakich wystgpowaty adresy zakwestionowane (czy dotyczyty
jednej, czy wielu miejscowosci, czy wystepowaty pojedynczo, czy seriami, itp.).
ii. Informacje o odbiorcach skontrolowanych ze wzgledu na poprawnos¢ adresu:
¢ Liczbe skontrolowanych adresow.

¢ Liczbe adresow, co do ktorych nie udato si¢ potwierdzi¢ obecnosci pod podanych
adresem podanego odbiorcy — wsrdd adresoOw wybranych losowo oraz wsrod
adresow zakwestionowanych przy kontroli dublowania si¢ rekordow.

% Liczbe adresow, ktorych istnienie nie zostato potwierdzone.

iii. Wszelkie inne informacje i uwagi, ktore Audytor uzna za wazne dla oceny wynikoéw kontroli,
a takze za przydatne dla oceny i ewentualnej przysztej modyfikacji procedur kontrolnych.

7. Audytor, oprocz kontroli na probie losowej, moze skontrolowac tymi samymi metodami takze inne
rekordy bazy, ktore wydadza mu si¢ watpliwe. W sprawozdaniu z kontroli powinien jednak



oddzieli¢ informacje o wynikach kontroli adreséw wylonionych zgodnie z procedurami opisanymi
w tym dokumencie od wynikéw kontroli przypadkow wytonionych z wlasnej inicjatywy.

8. Weryfikacja doktadna (II etap) nastepuje:

a) pod katem dublowania si¢ adresow w bazie, jesli w kontroli wstgpnej wykrytych
zostanie co najmniej 5% adreséw bardzo podobnych (czyli na przyktad przy probie 200
rekordow wystgpuje 5 par podobnych adreséw), ktorych prawidlowos¢ nie zostanie
potwierdzona w kontroli poprawnos$ci adresow,

b) pod katem poprawnosci adreséw powinna by¢ przeprowadzona, jesli w kontroli wstgpne;j
zakwestionowanych zostanie wigcej niz 5% adresow.

II etap: Weryfikacja dokladna po negatywnym wyniku weryfikacji wstepnej

9. Kontrola rozszerzona obejmuje te procedury kontrolne, w ktorych stwierdzono wynik
przekraczajacy wytyczne wskazane w punkcie 8. I etapu.

10. Rozszerzona kontrola pod katem dublowania si¢ adresow w bazie powinna obja¢ co najmniej 300
dodatkowych adreséw. Adresy zakwestionowane powinny by¢ sprawdzone co do poprawnosci,
chyba, Ze juz skontrolowano i uznano za niepoprawng liczb¢ adresow odpowiadajaca 10% liczby
adres6w kontrolowanych.

11. Rozszerzona kontrola poprawnosci adresow powinna by¢ przeprowadzona, jesli w kontroli
wstepnej zakwestionowanych zostanie wiecej niz 5% adresé6w 1 powinna obja¢ co najmniej 140
dodatkowych rekordow bazy.

12. Co do sposobu doboru proby losowej (a takze poddania kontroli dodatkowych przypadkow) oraz
informacji, ktore powinny zosta¢ zawarte w sprawozdaniu z kontroli, stosowa¢ si¢ nalezy do zasad
podanych dla kontroli wstepne;j.

13. W porozumieniu z zarzadem ZKDP Audytor moze poszerzy¢ zakres poszczegodlnych czynnosci
kontrolnych, badz tez nie przeprowadza¢ dalszych czynno$ci w sytuacji, gdy dotychczasowe
dostarczajg wynikow wystarczajgcych do uznania bazy za niewiarygodna.

14. W przypadku, gdy mimo rozszerzonej, doktadnej kontroli wyniki nie mieszczg si¢ w przyjetych
normach bazg uznaje si¢ za niewiarygodna.

Opis procedur kontrolnych

15. Wszystkie procedury kontrolne powinny obejmowaé losowa probe adresow z bazy, dobrang w
sposob opisany w tym dokumencie oraz zatgcznikach.

16. Weryfikacja pod katem powtarzania si¢ rekordow lub ich czgsci ma stuzy¢é wykryciu lub
wykluczeniu obecnos$ci nastgpujgcych nieprawidtowosci

a) Powtarzanie si¢ w bazie identycznych wpisow (ten sam odbiorca wystepujacy pod tym samym
adresem)

b) Obecnos¢ w bazie wpisow bardzo do siebie podobnych, ale nieidentycznych (np. odbiorcy pod
takimi samymi adresami, ale w r6znych miastach)

c) Szczegotowy opis procedury kontrolnej zawiera Zatacznik 1 — ,,Procedura kontroli dublowania
si¢ rekordow bazy”

17. Kontrola prawidlowosci adresOw w bazie powinna obejmowaé sprawdzenie:

a) Czy pod podanym adresem rzeczywiscie dostepny jest odbiorca ujety w bazie danych, badz tez,
ze byt tam dostepny w okresie, ktorego dotyczy kontrola.



b)

c)

d)

W przypadku negatywnego wyniku czynnosci z pkt. a) — czy podany adres istnieje (np. czy w
danej miejscowosci jest ulica o podanej nazwie, czy podany kod pocztowy odpowiada
adresowi)

Kontrola, o ktérej mowa w pkt b) winna obejmowac:

e Wszystkie adresy, ktorych prawidlowos$¢ uznano za niepewna w wyniku weryfikacji
powtarzania si¢ rekordow lub ich czesci (pkt.16)

e Prostg probe losowa adresow pobranych z catej bazy
Sposob doboru proby podany jest w Zataczniku 2 — ,,Dobor proby do kontroli adresow”

Szczegbdly procedury kontrolnej zawiera Zalacznik 3 — ,,Procedura kontroli poprawnosci
adresow”



Zalacznik 1

Procedura kontroli dublowania si¢ rekordow bazy

Dublowanie si¢ rekordow w bazie moze polega¢ na powtorzeniu wpisu doktadnie identycznego — w

takim przypadku mozliwe jest proste wykrycie takiego przypadku za pomocg samego Excela. Jesli

jednak wpisy beda si¢ minimalnie nawet roznity (np. dodaniem jednej spacji w adresie), proste

metody komputerowe zawioda. Z tego wzgledu poszukiwanie blgdnych wpis6w musi polega¢ na

uwaznym przejrzeniu bazy danych (a Scislej, jej kontrolowanych fragmentow). To, do czego nalezy

w tym przypadku uzy¢ komputera, to takie uporzadkowanie rekordéw, aby wpisy nieprawidtowe

(zdublowane w czeSci lub catosci) znalazly si¢ badz w kolejnych, badz w do$¢ bliskich sobie

wierszach.

1.

Porzadkujemy w Excelu (menu: Dane => Sortuj) bazg danych ze wzgledu na adres (ulicg);

uwaga: nie sortujemy ze wzgledu na miejscowosc!

Wydajemy polecenie ,,podglad wydruku” (menu Plik => Podglad wydruku), formatujemy
wydruk tak, by na kazdy wiersz miescit si¢ na szeroko$¢ na jednej stronie (moze wymagac
przestawienia uktadu strony na ,,poziomy”) i sprawdzamy, ile stron liczylby petlny wydruk
bazy. Dzielac liczbg rekordow w calej bazie wyznaczamy $rednig liczbe rekordow na stronie (z
reguty wynoszaca ok. 50-60 przy ,,pionowym” ustawieniu strony i 30-40 przy ,,poziomym”).
Ustalamy, ile stron wydruku powinnismy skontrolowaé (np. przy $redniej liczbie pozycji na
stronie 40 i liczbie pozycji do skontrolowania co najmniej 200, nalezy skontrolowac adresy

wydrukowane na co najmniej 5 stronach).

Wybdr stron do wydruku. Numery stron do wydrukowania losujemy za pomoca Excela i
formuly ,,=ZAOKR.W.GORE(LOS()*n;1)”, gdzie pod n wpisujemy liczbe stron pelnego

wydruku bazy; formule t¢ wpisujemy w tyle komorek, ile stron powinni$§my wylosowac.

Po wydrukowaniu odpowiednich strony przegladamy wydruk sprawdzajac, czy w sasiednich
(bezposrednio badz posrednio) wierszach nie znajdujg si¢ identyczne wpisy. Jesli wpisy nie
roznig si¢ takze nazwa miejscowosci, mamy do czynienia z ,,dublowaniem si¢” tego samego
adresu; jesli wpisy dotyczg dwoch réznych miejscowosci, ale odbiorcy majag te same inne dane

adresowe (ulica, numer domu) — mamy do czynienia z dublowaniem fragmentu adresu.

Dublowanie si¢ fragmentu adresu nie $§wiadczy jeszcze o fikcyjnosci jednego z wpisow (ostatecznie

nazwy ulic w réoznych miejscowosciach mogg si¢ powtarzac; przyktadowo — na ok. 7200 gimnazjow

w Polsce, ponad 550 ulokowanych jest na ulicy Szkolnej), stad tez wykryte przypadki powinny by¢

sprawdzone ze wzgledu na poprawnos¢ adresu.



Zalacznik 2

Dobor proby do kontroli adreséw

Dla maksymalnej wiarygodnosci i efektywnosci kontroli, rekordy do kontroli powinny by¢ dobierane
losowo wedtug Scisle okreslonej procedury, za§ ich proba powinna mieé charakter prostej proby

losowej. Osiggna¢ to mozna w sposob nastepujacy

1. Do komorki w wierszu arkusza w pierwszej wolnej kolumnie w bazie wpisujemy naglowek

»liczba losowa”, za§ do komorki w drugim wierszu wpisujemy formute ,,=LOS( )”

2. Formule tg ,przeciagamy” w dol, by byla wpisana we wszystkich wierszach arkusza

zawierajgcych adresy.

3. Zaznaczamy kolumng, kopiujemy (ctrl-c) oraz wklejamy w to samo miejsce metodg ,,wklej

specjalnie” (menu: Edycja=>Wklej specjalnie) z zaznaczeniem opcji ,,wartosci”.
4. Sortujemy baze ze wzgledu na wpisane w ten sposob liczby losowe

5. Do kontroli poprawnosci adresow wybieramy odpowiednig liczbe wierszy (rekordow), ktore po

uporzadkowaniu bazy znalazly si¢ na jej poczatku



Zalacznik 3

Procedura kontroli poprawnos$ci adreséow

1.

Czy pod danym adresem znajduje si¢ podana firma?
Wyszukujemy firmy w bazach:

o Teleadreson (www.teleadreson.pl)

o Polskie Ksigzki Telefoniczne (www.pkt.pl)

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

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

Jesli w jakimkolwiek Zrodle znajdziemy potwierdzenie prawidlowosci danych firmy, adres

uznajemy za zweryfikowany pozytywnie.
Czy adres istnieje?

e Istnienie ulicy w danej miejscowo$ci mozemy potwierdzi¢ w bazie TERYT prowadzone]

przez GUS (www.stat.gov.pl, z menu strony gtdéwnej wybieramy ,,rejestry”=>"TERYT”)

e (Czy przy danej ulicy w danej miejscowosci istnieje dany adres: mozemy sprébowac

wykorzysta¢ serwis ,,Lokalizator” (http://lokalizator.mapa.info.pl/)

Czy kod pocztowy zgadza si¢ z adresem?

e Poza standardowa, drukowang ksigzka kodow mozemy wykorzysta¢ odpowiednie serwisy

internetowe (np. na stronie Poczty http://www.poczta-polska.pl/kody.php albo we

wspomnianym wyzej serwisie www.teleadreson.pl. Cho¢ w przypadku niektorych firm kod
pocztowy moze nie by¢ zwigzany z adresem (firma ma wtasny numer kodu), to dotyczy¢ to
bedzie tylko firm najwigkszych, ktorych istnienie daloby si¢ potwierdzi¢ w dowolnej bazie

adresowej)



Zatgcznik nr 3 do Wytycznych do kontroli za 2020 rok —

Procedura weryfikacji rozpowszechniania Dostepow Cyfrowych

Audytor otrzymuje od wydawcy, dla kazdego z dwoch szczegdlowo kontrolowanych miesigcy, raport
aktywnych Dostepow Cyfrowych w podziale na dni kalendarzowe i formy dostepow cyfrowych (Tabela 2),
ktory jest podstawg do weryfikacji $redniej z deklaracji.

Z otrzymanego raportu Audytor wybiera jeden dzien do kontroli transakcji dla danego Kontrolowanego Tytulu
Prasowego, obejmujgcej ponizsze dane (Tabela 1):

Lp. transakc;ji;

Nazwa produktu z Cennika;

Poczatkowy okres sprzedazy, tj. data, od ktorej ptatnik moze korzystac z dostepu do tresci cyfrowych;
Koncowy okres sprzedazy, tj. data, do ktorej ptatnik moze korzysta¢ z dostgpu do tresci cyfrowych;

Cena sprzedazy brutto, tj. cena, po ktorej ptatnik nabyt i optacit dostep;

Unikalny identyfikator ptatnika (np. login, identyfikator z systemu, Dane Osobowe);

Cena z Cennika (obowigzujaca w dniu dokonania zakupu przez platnika);

Forma Dostepu Cyfrowego: detaliczne dostepy cyfrowe, hurtowe dostepy cyfrowe, inna ptatna dystrybucja

R =

dostegpow cyfrowych;

i. Liczba sprzedanych dostepow;

j- Numer transakcji/zamowienia (umozliwiajacy potwierdzenie danej platnosci).

Na podstawie danych zrodtowych, o ktorych mowa w pkt 2, wydawca przygotuje zestawienie aktywnych

/optaconych/ dostepow na kazdy dzien kalendarzowy w podziale na ich rodzaj tj.: dostepy detaliczne, dostepy

hurtowe i inna ptatna dystrybucja dostepow cyfrowych (Tabela 2).

W Tabeli 2, suma Dostgpow Cyfrowych w okresie od pierwszego do ostatniego dnia sprzedazy Wydan

zakwalifikowanych do deklaracji za dany miesige, powinna zosta¢ podzielona przez liczbe dni

kalendarzowych w tym okresie, a tak wyliczona i zaokraglona do liczby catkowitej $rednia, powinna zosta¢
wykazana, przy danej formie, dla wszystkich Wydan danego tytulu prasowego. W przypadku przerwy
pomigdzy wycofaniem danego numeru, a wprowadzeniem do dystrybucji kolejnego numeru, suma dostepoéw
sprzedanych w tym okresie powinna by¢ przypisana do okresu wydawniczego wczesniejszego numeru, czyli

od PDS tego numeru do dnia poprzedzajacego PDS kolejnego numeru (przyktad: miesi¢gcznik nr 1 od 1-31.01,

nr 2 od 5-28.02. Dla nr 1 suma dotyczy okresu 1.01-04.02).

W ramach weryfikacji zadeklarowanych danych:

a) Wydawca powinien przedstawi¢ Audytorowi wszystkie, udokumentowane umowami mozliwosci zaptaty.

b) Wydawca powinien umozliwi¢ Audytorowi wylosowanie w kazdym ze szczegdétowo kontrolowanych
miesigecy 50 transakcji z jednego wskazanego przez Audytora dnia kalendarzowego. W przypadku, gdy
ogblna liczba transakcji w danym dniu kalendarzowym jest mniejsza od 50, nalezy skontrolowac
wszystkie transakcje.

c) Audytor do kazdej tak wylosowanej transakcji powinien potwierdzi¢ zgodno$¢ wszystkich danych
wymienionych w pkt 2 b-j z wyjatkiem h. W przypadku, gdy w wigcej niz 2 transakcjach beda
jakiekolwiek niezgodnosci, nalezy dokona¢ losowania dodatkowo 100 nowych transakcji lub gdy liczba
transakcji w danym dniu kalendarzowym jest mniejsza od 100, nalezy skontrolowa¢ wszystkie transakcje.
W przypadku, gdy w wigcej niz w 4 tak wylosowanych transakcjach nie uda si¢ stwierdzi¢ poprawnosci
wszystkich danych, nalezy odrzuci¢ wszystkie zadeklarowane w danym miesigcu dane. W przypadku, gdy
w pierwszym losowaniu znaleziono nie wigcej niz 2 lub w drugim nie wigcej niz 4 niezgodne transakcje,
przyjmuje si¢ przekazane dane za poprawne.

d) W celu weryfikacji formy rozpowszechniania Dostepow Cyfrowych (zob. pkt 2h) dla tej samej proby, o
ktorej mowa powyzej (50 lub 100 transakcji) nalezy potwierdzi¢ zgodnosé¢ kwalifikacji. W przypadku
rozbieznosci kwalifikacji powyzej 10% w danej probie Audytor kwestionuje wszystkie dostepy w danym
miesigcu.

Kolumna Detaliczne Dostepy Cyfrowe Tabeli 2, moze zawiera¢ dostgpy z portalu Amazon.com pod

warunkiem spetnienia wymogu cenowego. Dla transakcji walutowych, przy braku Cennika w danej walucie,

wymog cenowy odnosi si¢ do Cennika w PLN, a przeliczenia dokonuje si¢ wedlug $redniego kursu

1



miesi¢gcznego NBP. Wydawca na podstawie oryginalnego raportu Amazon.com wpisuje $rednig aktywnych
dostepéw  wyliczong z roznicy liczby zamowien "Gross Issues Purchased" pomniejszonej o
rezygnacje "Refunds". Podczas kontroli wydawca przedstawia Audytorowi oryginalny raport Amazona za
okres objety kontrola.

TABELA 1: TABELA Z AKTYWNYMI TRANSAKCJAMI DLA DANEGO TYTULU PRASOWEGO

d. Koncowy e.Cena f. Unikalny i. Liczba J» Numer
b. Nazwa produktu z c. Poczatkowy  okres sprzedazy identyfikator g.Cenaz sprzedanych transakcji/
Cennika okres sprzedazy sprzedazy brutto platnika Cennika h. Forma Dostepu Cyfrowego dostepow zamoéwienia
1{Tytut X - dostep roczny 2017-01-31 2018-01-31 100 Zlfid platnika 1 150 Z{Detaliczne dostepy cyfrowe 1|nr_zamowienia 1
2[Tytut X - dostegp roczny 2017-02-01 2018-02-02] 100 zifid_pfatnika 2 150 Z{Detaliczne dostgpy cyfrowe 1[nr_zamowienia_2
3| Tytut X - dostep roczny 2018-01-01 2018-12-31 100 Zi{id platnika 3 150 Z{Detaliczne dostepy cyfrowe l|nr_zamowienia 3
4{Tytut X - dostgp miesigczny 2018-01-01 2018-01-31 12 Zifid_platnika 4 20 zl| Detaliczne dostepy cyfrowe 1[nr_zamowienia_4
5| Tytut X - dostep roczny 2018-01-01 2018-12-31 90 zl{id_platnika 5 150 A{Hurtowe dostepy cyfrowe 20|nr_zamowienia 5
6| Tytut X - dostep roczny 2018-01-01 2018-12-31 50 zl{id_platnika_6 150 zi{Inna platna dystrybucja dostepoéw 80[nr_zamowienia_6
7| Tytut X - dostep roczny 2018-01-02] 2019-01-01 100 zifid_pfatnika_7 150 z{Detaliczne dostgpy cyfrowe 1fnr_zamowienia_7
8| Tytut X - dostep miesigezny 2018-01-02] 2018-02-01 12 Zl{id platnika 8 20 zl| Detaliczne dostepy cyfrowe 1|nr_zamowienia 8
9| Tytut X - dostep roczny 2018-01-02] 2019-01-01 90 zl{id_platnika 9 150 A{Hurtowe dostepy cyfrowe 15|nr_zamowienia_9
10| Tytut X - dostep roczny 2018-01-03 2019-01-02 100 Zlfid platnika 10 150 Z{Detaliczne dostgpy cyfrowe 1{nr zamowienia 10
11 Tytut X - dostep miesigczny 2018-01-03 2018-02-02] 12 zl{id_platnika 11 20 zl| Detaliczne dostepy cyfrowe 1nr_zamowienia_11
12| Tytut X - dostep roczny 2018-01-04] 2019-01-03 100 Zlfid platnika 12 150 Z{Detaliczne dostepy cyfrowe 1{nr zamowienia 12
13| Tytut X - dostep miesigczny 2018-01-04 2018-02-03 12 Zlfid_platnika 13 20 zl| Detaliczne dostepy cyfrowe 1[nr_zamowienia_13
14| Tytut X - dostep roczny 2018-01-05 2019-01-04] 100 Zlfid platnika 14 150 Z{Detaliczne dostepy cyfrowe 1{nr _zamowienia 14
15| Tytut X - dostep miesigczny 2018-01-05 2018-02-04 12 Zl{id_pflatnika 15 20 zl| Detaliczne dostepy cyfrowe 1[nr_zamowienia_15
16| Tytut X - dostep roczny 2018-01-06) 2019-01-05 100 Zlfid platnika 16 150 Z{Detaliczne dostepy cyfrowe 1{nr zamowienia 16
17| Tytut X - dostep miesigczny 2018-01-06) 2018-02-05 12 Zlfid_platnika 17 20 zl| Detaliczne dostepy cyfrowe 1[nr_zamowienia_17

TABELA 2: AKTYWNE DOSTEPY W DEKLAROWANYM OKRESIE W PODZIALE NA DNI KALENDARZOWE*
Inna platna

dystrybucja
Data Detaliczne dostepy Hurtowe dostepy dostepow
kalendarzowa cyfrowe cyfrowe 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
SREDNIA 13,03225806 34,51612903 80
SREDNIA ZA 13 35 80

* W tym przykladzie Tabela nr 2 ilustruje wyliczenia dla dziennikow. W przypadku czasopism, daty w kolumnie Data kalendarzowa powinny pokrywac si¢ z okresem sprzedazy wydan
zadeklarowanych w danym miesigcu zob. pkt 4 powyzej.



Zalgcznik nr 4 do Wytycznych do kontroli za 2020 rok -
Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorcow innej platnej dystrybucji e-wydan

Weryfikacji podlega raport dotyczacy egzemplarzy rozpowszechnionych w formie innej platnej
dystrybucji e-wydan spetiajgcych kryteria Regulaminu pkt 3.11.1 oraz 5.19.1.

Weryfikacja raportu obejmuje dwa wybrane przez Audytora miesigce. Kontroli podlega raport dla
jednego Wydania z danego miesigca wskazanego przez Audytora. Jezeli na dystrybucje danego
wydania sktada si¢ wigcej niz jeden raport, dane nalezy scali¢ w jeden plik Iub scali¢ w obrebie tego
samego typu danych: adres e-mail lub telefon lub nazwa uzytkownika w mediach spotecznosciowych.
W przypadku braku mozliwos$ci scalenia raportow w jeden plik, podlegaja one odrgbnej procedurze
weryfikacji. Weryfikacja raportu sktada si¢ z przedstawionych ponizej dwoch procedur: deduplikacji i
kontroli prawidlowosci danych kontaktowych.

Kontrola raportu pod katem dublowania si¢ rekordow (deduplikacja) powinna obja¢ wszystkie
rekordy dla danego Wydania. Dublowanie si¢ danych kontaktowych, polegajace na wielokrotnym
powtorzeniu wpiséw identycznych, roznigecych si¢ np. wielkos$cig liter lub roznym sposobem zapisu
tych samych danych kontaktowych moze by¢ wykryte za pomocg funkcji w arkuszu kalkulacyjnym,
takim jak Microsoft Excel lub Open Office w nast¢pujacych krokach:

a) Jezeli Audytor pracuje na niejawnych (zakodowanych) danych kontaktowych, powinien uzyskac¢
od Administratora pisemne o§wiadczenie, ze:
- sposob kodowania wszystkich danych w raporcie jest jednakowy, np. MDS5;
- dane kontaktowe przed zakodowaniem nie r6znity si¢ znakami nieistotnymi, ani wielko$cig liter;
- te same dane kontaktowe nie r6znity si¢ sposobem zapisu;
Nastepnie nalezy przejs¢ do kolejnego etapu procedury opisanego w punkcie c).

b) Jezeli Audytor pracuje na jawnych (niezakodowanych) danych kontaktowych, powinien za
kolumng zawierajgca dane kontaktowe doda¢ pusta kolumne, a w rubryke sasiadujaca z pierwszym
wpisem zawierajagcym kontakt wpisa¢ formutle, ktorej zadaniem jest stworzenie kolumny z danymi
kontaktowymi, ale z réwnoczesng ich zamiang na pisane wielkimi literami, oraz usuni¢ciem
wszystkich odstgpow oraz innych znakéw, ktore moglyby utrudni¢ znalezienie duplikatow:

=LITERY.WIELKIE(OCZYSC(PODSTAW(AL;" ";"")))
Nastepnie nalezy zastosowac (skopiowac) formute az do ostatniego wiersza.

¢) Za kolumng z danymi kontaktowymi doda¢ kolejng kolumng i wpisa¢ formule zliczajgca liczbe
powtorzen kazdego kontaktu:
=LICZ.JEZELI($B$1:$B$10;B1)

Przy czym zakres danych, w podanym przyktadzie "$B$1:$B$10", powinien by¢ zastapiony zakresem z
arkusza z danymi. Nastepnie nalezy zastosowaé (skopiowac) formule az do ostatniego wiersza i
posortowaé arkusz ze wzgledu na liczbe znalezionych powtdrzen.

ola@gmail.com OLA@GMAIL.COM
Ola@gmail.com OLA@GMAIL.COM
ola@gmail.com OLA@GMAIL.COM
ala@gmail.com ALA@GMAIL.COM
ala@gmail.com ALA@GMAIL.COM
tomek@gamil.com TOMEK@GAMIL.COM
zosia@gmail.com ZOSIA@GMAIL.COM
darek@gmail.com DAREK@GMAIL.COM
stefan@gmail.com STEFAN@GMAIL.COM
0N krzysztof@gmail.com KRZYSZTOF@GMAIL.COM

1
2
3
a
5
6
7
8
9

R R R R M W W W

iy
=




d) Stawiamy kursor w polu D1 z menu dane wybieramy Usun duplikaty.

2 =1 b s sy i |22 Potgczenia 4] 4z
| =4 = = =} |2 £y Z|k
9 . S 3 lj % Whsciwoéci
Z programu  Z sieci Z  Zinnych | Istnigjace | Odiwiei

Access  Web tekstu Zrédet -~  polaczenia | wszystko - = Eytyj lacza
Dane zewnetrzne Polgczenia

]? K Wyezysé

\@ Zastosu) ponownie

= e
- &
Tekst jako  Usun  Poprawnos Konsoliduj  Analiza

kolumny duplikaty  danych - warunkow
MNarzedzia danych

Z| Sortyj Filtruj
& (7 7aawansowane

Sortowanie i filtrowanie

Usun duplikaty
Umeozliwia usuniecie zduplikowanych

¢
Pol-press@pol-press_pl wierszy z arkusza.

POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
PO -PRFSS@POI -PRFSS.PI

Zaznaczamy kolumng B. Wybieramy rozszerzy¢ zaznaczony obszar.
A B

pol-press@pol-press.pl
pol-press@pol-press.pl
pol-press@pol-press.pl

nol-nressfonl-nress ol

Mozna okreslic, w ktérych kolumnach
maja byc wyszukiwane zduplikowane
informacje.

JSJo00 nounn

Pol-press@pol-press.pl
pol-press@pol-press pl
pol-press@pol-press_pl
pol-press@pol-press pl
pol-press@pol-press_pl
ewa@wgn.pl
ewa@wgn.pl
ewa@wgn.pl
agataw@lipinscy.pl
agataw@lipinscy.pl

anna.cholinska@neostrada. pl

hp hangiel@wp pl
hp.hangiel@wp.pl

e ol il el o

anna cholinska@neostrada pl

POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
EWA@WGN.PL

EWA@WGN.PL

EWA@WGN.PL
AGATAW@LIPINSCY.PL
AGATAW@LIPINSCY.PL
ANNA.CHOLINSKA@NEOSTRADA.PL
ANNA.CHOLINSKA@NEOSTRADA.PL
HP.HANGIEL@WP.PL
HP.HANGIEL@WP.PL

1 1ADIICTVRICK A ARAIZACRACRIA DI

Zaznaczamy tylko kolumne B 1 klikamy OK
A | B

- s,
Ostrzezenie o usuwaniu duplikatow @

Pol-press@pol-press.pl
pol-press@pol-press.pl
pol-press@pol-press.pl
pol-press@pol-press pl
pol-press@pol-press.pl
ewa@wgn.pl

pl

ewa@wgn.pl
agataw@lipinscy.pl
pl

anna cholinska@neostrada pl

anna.cholinska@neostrada.pl
hp_hangiel@wp.pl
hp.hangiel@wp.pl
j-lopuszynski@amigosmedia.pl
J-lopuszynski@amigosmedia.pl

magdalenaszwed@firma2m pl

POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
POL-PRESS@POL-PRESS.PL
EWA@WGN.PL

EWA@WGN.PL

EWA@WGN.PL
AGATAW@LIPINSCY.PL
AGATAW@LIPINSCY.PL
ANNA.CHOLINSKA@NEOSTRADA.PL
ANNA.CHOLINSKA@NEOSTRADA.PL
HP.HANGIEL@WP.PL
HP.HANGIEL@WP.PL
J.LOPUSZYNSKI@AMIGOSMEDIA.PL
J.LOPUSZYNSKI@AMIGOSMEDIA.PL
MAGDALENASZWED@FIRMA2M.PL

5
5 Program Microsoft Excel znalazt dane obok zaznaczenia. Poniewaz nie zostaty one
5 zaznaczone, nie zostang usuniete,
2] Co cheesz zrobi€?
2 (@)iRozszerzyé zaznaczony obszar,
3 ‘_i | Pozostawi¢ obecnie zaznaczony obszar
3
3 Usuh duplikaty... ] I Anuluj
2
2
2
2
2
2
o
| = D
Usuwanie duplikatéw m
Aby usunaé zduplikowane wartosci, zaznacz jedna lub wiecej kolumn zawierajacych duplikaty.
[ = 7aznacz wszystiie ] 5= Usufi zaznaczenie wszystkich ] 7] Moje dane majg nagtowkd
Kolumny
[] Kolumna A
Kolumna B
D Kolumna C
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Otrzymujemy wynik usunig¢tych zduplikowanych wartosci. Po kliknigciu Ok na listach zostaja tylko
warto$ci bez powtorzen.

A | B ‘ C
Fol-press@pol-press. pl POL-PRESS@POL-PRESS.PL Microsoft Excel ’——

1
2 |ewa@wgn.pl EWA@WGN.PL
3_ iRy AGATAW@LIPINSCY.PL ‘0 Liczba I ych i etych ych wartosci: 16; liczba pozostatych unikatowych wartosci: 522.
4 |anna.cholinska@neostrada.pl ANNA.CHOLINSKA@NEOSTRADA.PL -
5 |hp hangiel@wp pl HP_HANGIEL@WP.PL
& |ilopuszynski@amigosmedia.pl J.LOPUSZYNSKI@AMIGOSMEDIA.PL
7 |magdalenaszwed@firma2m.pl MAGDALENASZWED@FIRMA2M.PL Czy te informacje byly pomocne?
8 |marketing@kagero.pl MARKETING@KAGERO.PL Z
9  |michal_aniol@wp.pl MICHAL.ANIOL@WP.PL 2
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W przypadku weryfikacji danych osobowych z portali spoleczno$ciowych (ktdre nie stanowig
zbioré6w unikalnych np. konto Jan Kowalski moze naleze¢ do réznych oséb) w przypadku
kwestionowania unikalnos$ci takich danych po stronie Wydawcy bedzie udowodnienie unikalnosci
danego odbiorcy.

5. Audytor sprawdza dane kontaktowe dla catego raportu dla danego Wydania. Jesli stwierdza dublujace
si¢ rekordy usuwa je z bazy i na tej podstawie zmniejsza liczbe egzemplarzy wykazanych w deklaracji.
Jesli liczba zakwestionowanych rekordow w stosunku do catej liczby innej platnej dystrybucji e-
wydan danego Wydania wykazanej w deklaracji przekroczy prog ustalony w pkt 5.11.1 Regulaminu
kontroli, Audytor przechodzi do badania kolejnego Wydania z tego miesiaca, a w razie koniecznosci



10.

11.

12.

kontrola moze obejmowac wszystkie Wydania z danego miesigca, w ktorych inna platna dystrybucja
e-wydan przekroczyta 10% sprzedazy wydan ogotem.

Audytor powinien zwroci¢ si¢ do Wydawcy o przekazanie podsumowania z systemu wysylkowego z
udostepnienia E-wydan, np. jako masowej wysytki e-maili zawierajacego informacje o liczbie e-maili
poprawnie dostarczonych. Jezeli Audytor uzna, ze podsumowanie jednoznacznie potwierdza dane
przedstawione w raporcie, procedur¢ kontroli traktuje jako zakonczong. Jesli liczba poprawnie
dostarczonych e-maili wykazana w podsumowaniu z systemu wysytkowego jest rozna od liczby
rekordow w raporcie, nalezy uznaé, ze podsumowanie nie potwierdza jednoznacznie danych
przedstawionych w raporcie i przeprowadzi¢ kontrole prawidtowosci danych kontaktowych.

Jezeli Audytor uzna, ze kontrole nalezy kontynuowaé, z weryfikowanej bazy kontaktowej powinien
losowo wydzieli¢c 100 danych kontaktowych. W celu wytypowania proby do dalszego badania, w
kazdej komorce ostatniej pustej kolumny arkusza z danymi nalezy doda¢ funkcje =LOS(), a nastepnie
posortowa¢ dane wedtug otrzymanych wartosci losowych.

Jezeli Audytor pracuje na danych kontaktowych zakodowanych, powinien zwroci¢ si¢ do Wydawcy z
prosba o udost¢pnienie wylosowanych danych kontaktowych w postaci odkodowanej oraz
przedstawienie lub zilustrowanie metody umozliwiajacej ponowne zakodowanie celem potwierdzenia,
ze otrzymane dane kontaktowe odpowiadaja wylosowanym rekordom.

Audytor powinien sprawdzi¢ pierwszych 20 danych kontaktowych z losowo wybranej probki za
pomoca wybranego przez siebie systemu weryfikacji poprawnosci tych danych. W przypadku
weryfikacji danych kontaktowych bedacych adresami e-mail, za prawidlowa weryfikacje uznaje si¢
istnienie adresu e-mail.

Wynik kontroli poprawnosci danych kontaktowych uznaje si¢ za pozytywny, jesli liczba negatywnie
zweryfikowanych danych kontaktowych, nie przekroczy 50% z probki 20 rekordow.

Jesli liczba negatywnie zweryfikowanych danych kontaktowych w probee 20 rekordow przekroczy
50%, badanie nalezy powtorzy¢ dla pozostalych 80 danych kontaktowych. Jezeli wynik kontroli dla
powigkszonej proby jest rowniez negatywny, wg zasady z punktu powyzej, Audytor kwestionuje catg
liczbe wykazywang w innej platnej dystrybucji e-wydan dla danego Wydania. Jesli procedurze
podlega wiecej niz jeden raport (przy braku mozliwosci scalania danych), w przypadku negatywnego
wyniku kontroli dla ktéregokolwiek raportu, Audytor kwestionuje wszystkie egzemplarze wykazane
w innej platnej dystrybucji e-wydan.

Jesli wynik weryfikacji bedzie negatywny (przekroczy prog ustalony w pkt 5.11.1 Regulaminu
kontroli), Audytor kwestionuje calg liczbe wykazywang w innej platnej dystrybucji e-wydan dla
danego Wydania i przechodzi do badania kolejnego Wydania z tego miesigca, a w razie konieczno$ci
kontrola moze obejmowaé¢ wszystkie Wydania z danego miesiaca, w ktorych inna platna dystrybucja
e-wydan przekroczyta 10% sprzedazy wydan ogotem.



