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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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

8

. 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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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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