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NAKEAD KONTROLOWANY
TWIAZEK KONTROLI DYSTRYBUC. PRASY

Uchwata Zarzadu ZKDP nr 33/2011 z dnia 18 kwietnia 2011 roku

Wskazowki dla audytorow ZKDP
(dotyczy kontroli danych o naktadach i rozpowszechnianiu prasy za 2011 rok)

l. Zasady ogolne

Kontrole danych o nakladach i rozpowszechnianiu prasy w roku 2011rzynaleeprowadza
z uwzgkdnieniem postanowfe Regulaminu kontroli naktadu i dystrybucji prasy zarejestrowanej
w ZKDP - tekst jednolity w brzmieniu obow#ujacym od 14 grudnia 2010r. (dalej: Regularin

1.

Kontrole nalezy przeprowadzaw siedzibie wydawcy w zakresie untigdajacym uniknkcie
zbednych niedogodnas i utrudnied dla wydawcy. W pozostatej ¢i kontrola mog by
wykonana w miejscu wybranym przez audytora.

Audyt powinien by przeprowadzany na podstawie oryginalnych dokumentéw wystawionych

przez kontrahentéw wydawcy lub klientow kontrahenta, $i fa to wewngrzne dokumenty

wydawcy, powinny by podpisane przez osoby uprawnione do ich wystawienialiV®jest
korzystanie z dokumentow elektronicznych.

W przypadku, gdy wydawca nie dysponuje dokumentagrawniajca do kwalifikacji do

zadeklarowanej formy rozpowszechniania, dopuszczalna jest weryfikacja wymaganej

dokumentacji udosgpnionej przez inne podmioty. Audytorowi przystuguje wowczas zwrot
kosztow uzgodnionych z wydawic

Weryfikackg danych osobowych nate przeprowadz& zgodnie z obovazujacymi przepisami

prawa, w tym Ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozszerzenie zakresu informacji o geograficznej strukturze rozpowszechniania na powiaty

wymaga sprawdzenia, czy kontrolowane pismo ocgaskolportau mniejszym ni ogélnopolski,

spenia kryteria pisma lokalnego, zawarte w par. 1 ust. 2 lit. a) Regulaminu i zostato zgtoszone do

ZKDP jako pismo lokalne.

Protokdt pokontrolny podpisuje audytor i wydawcasliJeydawca nie zgadza iz ustaleniami

audytora ma prawo - podpiggj protokoét - ztoy¢ do ZKDP odpowiednie zastrzenie. Jéli

wydawca odmawia podpisania protokotu, audytor winien wézg@ do podpisania protokotu

i pouczy¥ o modiwosci ztozenia zastrzeenia oraz uprzedgi ze jesli w wyznaczonym terminie

nie podpisze protokotu, zostanie on oy do ZKDP bez jego podpisu. Po uptywie tego terminu,

audytor sktada protok6t w Biurze ZKDP ze stosowrfgermach.

Jeli z przyczyn leacych po stronie wydawcy, kontrola nie zostala wetecZub nie zostata

zakonczona w terminie wynikgym z par. 14 ust. 1 Regulaminu lub innym, zé&lkmeym przez

Zarzad ZKDP, audytor zobowkany jest spoetizi¢ protokot kontroli, uwzgldniajac nasgpujace

wytyczne:

a. jesli kontrola nie zostala wszeta - w protokole naley zamigci¢: doktadnanazwe i adres
audytora i wydawcy, planowanglat rozpoczcia i zakonczenia kontroli, oznaczenie
kontrolowanego tytutu prasowego, omdwienie przyczyn, ktore uni@milyz
przeprowadzenie kontroli oraz podpis audytora,

b. jesli kontrola, pomimo jej wszezia, nie zostata zakonczona — w protokole hateEamigcic:
doktadna nazwe i adres audytora i wydawcy, planowadat: rozpoczcia i zakonczenia
kontroli, oznaczenie kontrolowanego tytulu prasowego inne dane i informacje znane
audytorowi lub zebrane przez niego w trakcie niezakonczonej kontroli, oméwienie przyczyn,
ktére uniemoliwity zakonczenie kontroli, utrudnienia, ktore wypity w trakcie kontroli
oraz podpis audytora.

W obu przypadkach audytor nmezdostarczy Zaradowi ZKDP protokét kontroli bez podpisu

wydawcy.

Rodzaje dokumentowzrodiowych, na ktérych podstawie audytor dokonuje weryfikaciji

zadeklarowanych przez wydagvaanych, wymienione asw zahczniku nr 1 do niniejszych

Wskazowek dla audytorow ZKOBalej: Wskazéwki), stanowacym jednoczénie zahcznik nr 4

do protokotu kontroli. Do weryfikacji danych m@growniez stuzyé¢ inne dokumenty
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niewymienione w zakzniku o ile audytor uzna je za wystarezal do kwalifikacji
rozpowszechnienia do danej formy (nglge wymient w pozycji ,inne”).

9. Audytor ma prawo wgldu do egzemplarzy okazowych poszczegoéinych wydatym e-wyda.

10. Przypadki watpliwe lub nieuregulowane w Regulaminie lub we Wskazdwkach, rozstrzyga
Zarzad ZKDP.

Il. Postanowienia szczegdtowe

1. Kontrola wysokoéi naktadu wydé drukowanych

1.1 W przypadku braku dokumentéw z drukarni, oraz w szczegdlrgdy medzy wydawe
a drukarm, wystpuje parednik (broker, agencja itp.), audytor powinien zwé@®i¢ do wydawcy
o:

a) udostpnienie faktur paednika — jéli na fakturze nie &dzie wykazany
tytub/wydanie i liczba egzemplarzy, ktérych faktura dotyczy, halzadac innych
dokumentéw uwiarygodniagych dane (np. siadczenie pg&rednika, drukarni,
dystrybutoréw
o naktadzieprzyjetym do dystrybucji itp.);

b) wskazanie drukarni, w ktorychaktad byt drukowany i jéli jest to moiiwe —
sprawdzt, co najmniej, czy taki tytubwydanie bylo w tej drukarni drukowane
i w jakiej liczbie egzemplarzy.

1.2 W przypadku, gdy dane wydanie drukowane bylo wceji nz jednej drukarni, nals
sprawdzé:

a) czy faktury dotyczdruku catego egzemplarza, czy poszczegoélnych skladek,

b) czy zadeklarowanynakiad, nie jest wikszy od liczby wydrukowanych kompletnych
egzemplarzy, wykazanych w fakturach,

c) jesli odrebnie drukowana byta oktadka — czy liczba wydrukowanych oktadek jest co najmniej
réwna liczbie wydrukowanychsrodkéw”.

2. Kontrola poszczegdélnych form rozpowszechniania wiydtaikowanych pism ptatnych

2.1 Sprzedaggzemplarzowa wydas drukowanych

2.1.1 Audytor powinien sprawdzidokumenty uprawniage firmy dystrybucyjne do handlu
pras (zgodnie z PKD) oraz - na podstawie umowy wydawcy z tymi firmami — spréwaizi
wydawca widciwie zakwalifikowat & sprzeda do sprzeday egzemplarzowe] wyda
drukowanych, a w szczegolmis

a) czy wydawca potrafi wykaza ze firmy te dysponuwj i/lub zaopatruj punkty
sprzeday detalicznej w pras

b) czy nie byly to egzemplarze sprzedane przez wyddwe za jego wiedz przez inny
podmiot, w tym kolportera, a naphie rozpowszechnione w ramach ceny
sprzedawanych towaréw lub ustugligozpowszechnione nieodptatnie,

C) czy nie byly to egzemplarze rozliczone, éby czsciowo, w formie barteru.

Szczegoblnguwag audytor winien zwrd¢i na takie transakcje z dystrybutorami, ktore
dokonywane $ na warunkach zakupu bezzwrotowego i/lub brak jest informacji
0 geograficznej strukturze rozpowszechnienia.

2.1.2 Przy weryfikacji sprzedw tacznej (tzw. pakietowej), audytor winien sprawdztzy

cena sprzedy pakietu ustalona przez wydagvmraz zawartos¢pakietu odpowiadaj
kryteriom wymaganym w Regulaminie np. zapozodie z korespondengjprowadzonaw tej
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sprawie z dystrybutorem oraz z egzemplarzami okazowymi fwydzhodzcych w skiad
pakietu; nawet jg&li cena pakietu zostata ustalona w wysakosl00% sumy cen
egzemplarzowych pism wchagzch w jego sklad, deprzeday egzemplarzowejvydar
drukowanych zalicza sitylko ten kontrolowany tytut prasowy, pod ktérym pakiet zostat
wprowadzony do sprzeda przez dystrybutorow. Sprzedaozostatych pism pakietu naje
zakwalifikowa doinnych ptatnych form rozpowszechniania wydazkowanych

2.1.3 Przy weryfikacji aktualno§ wydan bedacych przedmiotensprzeday egzemplarzowej
wydaz drukowanych natg uwzgkdnic szczegdlne przypadki wydlenia okresu
rozpowszechniania. Przez wydanie okresu rozpowszechniania ngleozumie:

a) kontynuowanie sprzedg danego wydania po wprowadzeniu do sprzgdaa
posrednictwem dystrybutoréw, kolejnego wydania,

b) w przypadku dystrybucji wygktznie we wlasnym zakresie (bez padnictwa
dystrybutoréw) kontynuowanie sprzegadanego wydania po wprowadzeniu do
sprzeday kolejnego,

c) rozpoczcie sprzeday danego wydania przed zakonczeniem sprzagaa/dania
poprzedzajcego (naley czyta tacznie z punktami a) i b) povig)).

Na wydtuzenie okresu mae wskazywa np. opdhione - w stosunku do postanowiemowy

- przekazanie protokotu zwrotéw, korespondencja z dystrybutorami, istotny wzrost sprzeda
itp.

W przypadku stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniagiajwiz jednego wydania
kontrolowanego tytutu prasowego, audytor powinien spraiwegodnos¢ takiego dziatania

z postanowieniami par. 8 ust. 2 Regulaminu. W przypadku braku uzasadnienia lub
stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechnianigeyjiniz dwoch wyda kontrolowanego
tytutu prasowego, audytor powinien zgiogen fakt do Biura ZKDP.

2.1.4 Rerwszy dzié sprzeday (PDS) to data wprowadzenia dprzeday egzemplarzowej
wydaz drukowanych, przez ktéregokolwiek z dystrybutoréwesaizub catagci nakladu (jéli

te daty st roznia, przyjmujemy termin najwczaiejszy). W przypadku dystrybucji mieszanej
(wlasnej i za paednictwem dystrybutorow), jako PDS przyjmujemy najwoiejsz dat
rozpoczcia dystrybucji przez dystrybutorow. [RatPDS ustala si na podstawie
umowy/umow lub korespondenciji z dystrybutorami. W przypadku dystrybucjicaryie we
wlkasnym zakresie (bez frednictwa dystrybutoréw) loizie to dzié, w ktérym dokonano
pierwszej transakcji sprzeda

2.2 Prenumerata wydalrukowanych

2.2.1 Audytor powinien sprawdzi czy srednia cena jednostkowa egzemplarza
rozpowszechnianego w formie prenumeraty, spetnia wymagania przewidziane dla cen
prenumeraty, opisane w par. 9 ust. 4 lit. a) pkt 2) Regulaminu (patrz przyktacjpanaz

czy ta cena byta znana zamaw@@gmu w momencie skladania zamoéwienia i niezmienna w
okresie optaconej prenumeraty. W przypadku gdy dany tytut prasowy lub jego mutacja
rozpowszechniany jest wydznie w prenumeracie, obagije cena prenumeraty
wydrukowana na egzemplarzu.

Przyktad(prenumerata dziennika za sty¢Z911):

suma cen egzemplarzowych w lipcu-grudniu 2010, czyli w ostatnich 6qcaisi
poprzedzajcych termin rozpoezia realizacji prenumeraty: 55 +55 + 60 + 60 + 58 + 64
7= 352 zt

liczba wydasi: 24*6= 144

wyliczonasrednia cena egzemplarzowa:352 / 144= 2,44 z}

cena prenumeraty za sty@zZ2011: 40 zi

liczba wydasi: 22

srednia cena egzemplarza w prenumeracie w styczniu: 40 zt /22 = 1,81 zt za egz.
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porownanie sedniej ceny w prenumeracie gieedniej ceny egzemplarzowej:
1,81/2,44 = 0,74 = 74%,co jest >40%

2.2.2 Audytor powinien sprawdzi czy zamoOwiona, na oldleny cykl wydawniczy,
prenumerata dotyczy petnego wydania, a nie jegéccsktadowych (dla dziennikbw mag
to by wybrane wydania np. tylko gtkowe, ale nie jego poszczegblnees&d, czyli —
przyktadowo - dodatek z programem TV).

2.2.3 W przypadku prenumeraty wydawniczej wydas drukowanych:

a) indywidualnej— naley sprawdzt, czy liczba egzemplarzy aftych zamdwieniem,
przeznaczonych dla zamawgeggo i dostarczanych pod ten sam adres pocztowy nie
przekracza 9 (dziewtiu). W przypadku, gdy zaméwienie przekracza 9 egz. cale zamoéwienie
nalezy przesunaédo prenumeraty wydawniczej wielu egzemplarzy wydiakowanych, pod
warunkiem, & spetnionegskryteria przewidziane w Regulaminie dla tej formy prenumeraty.

b) wielu egzemplarzy przy zamoéwieniu zicanym przez jeden podmiot w wysokos
przekraczajcej 50 egzemplarzy, audytor powinien upeivsie, ze wydawca me wykazé,

iz zaprenumerowane egzemplarze przeznaczpubasodbiorcoOw opisanych w par. 9 ust. 4.

lit. a) pkt 3) ppkt (i), a w przypadku, gdy jest to prenumerata pozyskana w drodze
uczestniczenia w programie lojalmigwym opisanym w par. 9 ust. 4. lit. a) pkt 3) ppkt (ii) —

w szczegolnasi czy zasady programu przewiduinodiwosé wyboru prenumeraty spiaid
innych towaréw w zamian za nabyte uprawnienia o dénej wartgci. W przypadku, gdy
wydawca nie mge udokumentowaspetnienia ww. warunkow, tak zamoéwione egzemplarze
nalezy zakwalifikowa doinnych ptatnych form rozpowszechniania.

Ponadto, przy weryfikacji liczby zaméwionych egzemplarzy iyalepewné sie, ze nie
powtarzay sie dane adresowe i/lub podmioty zamawia!.

2.2.4 W przypadku obu form prenumeraty wydawniczej uiydlukowanych audytor
powinien zweryfikowa listg prenumeratorow oraz sposoby realizacji zamowienia - optacenie
kosztu dostawy (optata pocztowa, kurierska, kolporterska, transport wiasny, itp.).
W przypadku pojawienia sijakichkolwiek watpliwosci co do realizacji zamowie na
prenumerai audytor ma prawo do potwierdzenia faktu dostarczenia zamowionych
egzemplarzy (np. poprzez weryfikacjelefoniczna ostatecznych odbiorcow prenumeraty,

z wykorzystaniem procedury, o ktérej mowa wazahiku nr 2 do niniejszych Wskazowek).

O zakresie weryfikacji decyduje audytor. Badanych do przeprowadzenia wywiadu
udostpnia, na prébg audytora, wydawca.

2.2.5 W przypadkuprenumeraty kolporterskiej wydas drukowanych, audytor powinien
sprawdzé dokumenty uprawniage te firmy do dziatalna@i kolportazowej oraz na podstawie
umowy zawartej przez wydawa tymi firmami ocend, czy warunki realizacji prenumeraty
spetniaj kryteria wymagane przez Regulamin.

2.2.6. Audytor powinien talezupewnd sig, ze egzemplarze zaliczone do prenumeraty \iryda
drukowanych nie zostaty:
a) sprzedane innemu odbiorcy w celu dodania do innego kontrolowanego tytutu
prasowego lub w celu dodania do niekontrolowanego tytutu;
b) dostarczone z odroczonym terminem potwierdzenia zamowienia (zaptaty);
c) sprzedane przez wydawtub za jego wiedgprzez inny podmiot, w tym Kkolportera,
a nastpnie rozpowszechnione w ramach ceny sprzedawanych towarow lub usiug ba
rozpowszechnione nieodpfatnie (np. dodane przy zakupie, rozdangodkach
komunikacji, hotelach, udaginione do czytania w punktach ustugowych, lokalach
gastronomicznych, przychodniach i innych miejscach powszechnigdgsh, itp.);
d) sprzedane przez wydawoa podstawie uméw barterowych w zamian za towary lub
ustugi.
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W kwestiach spornych nafg zwrdck sie do wydawcy o0 wystawienie pisemnego
oswiadczenia uzasadnigjego zakwalifikowanie spornej sprzegla do danej formy
prenumeraty.

2.2.7 W przypadku wysgpienia prenumeraty tzw. przekazanej, polgcgjna wykupieniu
przez wydawe dla swoich prenumeratoréw (tzn. tych, ktérzy wykupili prenurgerat
u wydawcy) prenumeraty na poczcie lub u dystrybutoréw, audytor powinien sptaeaizi
nasipito odpowiednie pomniejszenie stanu prenumeraty wydawniczej.

2.3 Inne platne formy rozpowszechniania wydaz drukowanych

W przypadku sprzeds zakwalifikowanej jakanne ptatne formy rozpowszechniania wyida
drukowanych, audytor winienesupewnt, czy sprzeda dotyczyla bigacych wyda i czy
cena sprzedg nie byla nksza nk 30% ceny egzemplarzowej wydania ggbgo sprzeda.
A ponadto:

2.3.1. W przypadku sprzeda w celu dodania do wydania drukowanego innego
kontrolowanego tytutu prasowego, audytor powinien spratydezy wykazane ilcsi
poszczegblnych wyda nie przekraczaj wielkosci rozpowszechniania tych wyfla
drukowanych tytutu prasowego, do ktorych bylyadabne.

2.3.2 W przypadku sprzeda wydania drukowanego danego tytutlu w celuadpania do

innego niekontrolowanego tytulu prasowego, wydawca winien udokumehtawedkose
rozpowszechnienia tego tytutu w sposéb przewidziany w par. 18 ust. 3 lit. g) Regulaminu;
jesli wydawca nie posiada wymaganej dokumentacji lub liczba wykazanych egzemplarzy
przekracza udokumentowane rozpowszechnianie tytutu niekontrolowanego, takie egzemplarze
powinny by zakwalifikowane degzemplarzy nieskierowanych do rozpowszechniania.

2.4 Kontrolarozpowszechniania bezptatnego wydas drukowanych pism ptatnyclobnariy

oraz deklaracji uzupelnigjych (skladanych, zgodnie z par. 4 lit. f) Regulaminu,

w przypadku, gdy w deklaracjach pism ptatnych liczba egzemplarzy rozpowszechnionych
bezptatnie przekroczy 30%edniego nakfadu jednorazowegprzeprowadzana jest zgodnie

Zz wytycznymi dla pism bezptatnych, z uwegdphieniem zalcznika nr 1 (w wersji dla pism
bezptatnych) oraz zgznika nr 2 do Wskazowek

2.5 Jéli wydawca, w uzgodnieniu z dystrybutorem, podejmuje decyzjokresowym
wycofaniu egzemplarzy niesprzedanych, dla dokonania alokacji i ponownego dostarczenia
do punktow sprzedy w celu kontynuacji sprzeda w okresie spetniacym wymagania

par. 8 Regulaminu, egzemplarze te wolno zalicag¢sprzeday egzemplarzowej wydarn
drukowanych, nawet §& wczesniej nasipito czsciowe rozliczenie sprzedp Jdli po
zakonczeniu sprzedg danego wydania, wydawca podejmuje degypj nieodptatnym
rozpowszechnieniu egzemplarzy niesprzedanych §a mnienia form rozpowszechniania),
egzemplarzy takich nie mpa zakwalifikow& jako rozpowszechnione, ba $0 zwroty,

nawet jéli w tym czasie nie ukazatoesjeszcze nagpne wydanie.

3. Kontrola e-wyda

3.1 Porownanie zawartcise-wydania z wydaniem drukowanym

E-wydanie jest to elektronicznie rozpowszechniana wersja, przynajmniej jednej mutaciji,
kontrolowanego tytutu prasowego, zawiata ten sam w formie i téei materiat redakcyjny

i reklamy, co edycja drukowana. Materiat redakcyjny w wersji elektroniczneje ngé
dodatkowo rozszerzony, a reklamy mofy¢ zaadaptowane w sposob pozwadg na
wykorzystanie mdiwosci medium elektronicznego.

Wymog catkowitej zgodnai e-wydania z wydaniem drukowanym nie dotyczy insertéw

i gadztow. Jeeli w wydaniu drukowanym znajdujsic materiaty redakcyjne, do ktérych
publikacji w innych polach eksploatacji wydawca nie ma praw, materialy tea ropg
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usuntte z e-wydania, co nie stanowi w tym przypadku naruszenia wymoganagi formy
i tresci e-wydania z wergjdrukowana

3.2 Okres sprzedy egzemplarzowej e-wydarn

E-wydanie nalgy rozpowszechniaw okresie odpowiadagym czstotliwosci ukazywania si
wersji drukowanej danego tytutu, z zasteeiem ze okres rozpowszechniania obu wersji
bedzie identyczny i zachowana zostanie zasadayydanie nagpne wycofuje poprzednie.
Dopuszcza si modiwosé wczeniejszego rozpoezia rozpowszechniania e-wydaniaz ni
odpowiadajicego wydania drukowanego pod warunkiem zachowania okreséw sprzeda
zgodnych z zarejestrowarczstotliwoscia i nie przekroczenia terminu godz. 6.00 w dniu
rozpoczcia sprzeday kolejnego wydania drukowanego.

Momentem rozpoczia sprzedzy e-wydania, zaliczanego dsprzeday egzemplarzowej
e-wyday jest pierwsza transakcja zakupu danego e-wydania. Za moment spreegygdania
nalezy uzna dat i doktadny czas zamdéwienia przez klienta produktu, ktory jest przedmiotem
zakupu.

Momentem zakonczenia sprzeglae-wydania, zaliczanego dsprzeday egzemplarzowej
e-wyday jest pierwsza transakcja zakupu kolejnego e-wydania, z zasiremze nie zostata
zawarta pogiej niz 0 godz. 6.00 (czasu obaiujacego w Polsce) w dniu rozpagia
sprzeday kolejnego wydania drukowanego. Egzemplarze sprzedane po godzinie 680 nale
traktowa jako sprzeda egzemplarzy archiwalnych, nie wykazywanych w deklaracjach
ZKDP.

Przyktad(tygodnik, PDS danego wydania: 13 marca

Do rozpowszechniania e-wydania maz zaliczy egzemplarze  sprzedane:

- od godz. 6.00 w dniu 13 marca do godz. 6.00 w dniu 20 mderasém okres
rozpowszechniania co wersja drukowpnkb

- od godz. 20.00 w dniu 12 marca do godz. 20.00 w dniu 19 nf{eszpowszechnianie
e-wydania nagpito wczeniej, ale okres rozpowszechniania jest &&in — 7 dni) lub

- od godz. 10.00 w dniu 13 marca do godz. 6.00 w dniu 20 marca (rozpowszechnianie
e-wydania nagpito pémiej, ale sprzedamusi zakonczg sic 0 6.00).

Uwaga: maliwos¢ jednoczesnego rozpowszechniania, w uzasadnionych przypadkacéj, wi
niz jednego wydania, o ktérej mowa w par. 8 ust. 2 Regulaminu, dotycagzme wyda
drukowanych i nie stosujecsilo e-wyda.

3.3 Weryfikacja formy rozpowszechniania i cenywyda

3.3.1Rozpowszechnianie e-wydassljeostaty sprzedane po cenie nieszej nz 30 % ceny
egzemplarzowej wydania drukowanego) wykazuge sirubrykach:sprzedazgzemplarzowa
e-wydas prenumerata pojedynczych e-wydaprenumerata hurtowa e-wydarazinna
ptatna dystrybucja e-wydas/E-wydar nie wolno wykazywé& w tych rubrykach, ktore
przewidziane stylko dla wyda drukowanych.

Audytor powinien sprawdgj czy podmiot dystrybuagy e-wydania dysponowat technolagi
zapewniajca dostpnas¢ danego e-wydania na rzecz Unikatowyctytdownikow.

Zaréwno w przypadkusprzeday egzemplarzowej e-wydas, jakprenumeraty e-wydar
szczegblnag uwag audytor winien zwrd¢i na dowody zaptaty i umowy z firmami
posredniczcymi, co umofiwi wykluczenie transakcji barterowych.

3.3.2 Audytor powinien tale upewnt sig, ze egzemplarze wykazane wprzeday
egzemplarzowej e-wydagpienumeracie e-wydar (kdej z form) nie zostaty:
a) sprzedane innemu odbiorcy w celu dodania do innego kontrolowanego tytutu
prasowego lub w celu dodania do niekontrolowanego tytutu;
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b) sprzedane przez wydawtub za jego wiedgprzez inny podmiot, w tym kolportera,
a nastpnie rozpowszechnione w ramach ceny sprzedawanych towaréw lub ustug
badz rozpowszechnione nieodptatnie (np. dodane przy zakupie, rozdéruskach
komunikacji, hotelach, udaginione do czytania w kawiarenkach internetowych
i innych miejscach powszechnie dgstych, itp.);

c) sprzedane przez wydawoa podstawie uméw barterowych w zamian za towary lub
ustugi;

d) sprzedane w pakietach, o ktéorych mowa w par. 9 ust. 3 lit. b) oraz ust. 5 lit. b)
Regulaminu.

W kwestiach spornych natg zwrock sie do wydawcy o0 wystawienie pisemnego
oswiadczenia uzasadnigjego zakwalifikowanie spornej sprzegalo danej formy.

3.3.3 W przypadku prenumeraty pakietu tego samego wydania drukowanego i e-wydania
kontrolowanego tytutu prasowego - do odpowiedniej formy prenumeraty zaligza si
wytacznie sprzedawydania drukowanegqgezeli nasapita po cenie nie aszej nz okreslona

w par. 9 ust. 4 lit. a) pkt 2 Regulaminu.

3.3.4 W przypadku pakietu dwéch albocogj egzemplarzy aktualnych e-wydadznych
tytutdw dosprzeday egzemplarzowej-wydas lubprenumeraty e-wydar zaliczee Sprzeda
e-wydania jednego wskazanego przez wydaalbo wydawcéw tytutu, z zastrzeniemze
zachowane zostaly ww. kryteria odnasz sé do tych form rozpowszechniania opisane
w par. 9 ust. 3 lit. b) oraz ust.5 lit. b) Regulaminu.

3.3.5 W przypadku, gdy odbiorcy udgshiono zarbwno ptatne, jak i bezptatne aktualne
e-wydanie tego samego kontrolowanego tytutu prasowego, do odpowiedniej formy
rozpowszechniania zaliczeediylko ptatne e-wydanie pod warunkiem spetnienia wymogow
Regulaminu wigciwych dla tej formy, a bezptatnego e-wydania nie nalerykazywa

w deklaraciji.

3.4 Weryfikacja wysokasi rozpowszechniania e-wyfla

3.4.1 Kontrot wysokogi sprzeday e-wydasiprzeprowadza sina podstawie dokumentacji
wydawcy, wymienionej w za€zniku nr 4 do protokotu z kontroli a w przypadku gdy
transakcja odbywa @iza pofednictwem Kolporterbw — z  mldwoscia wykorzystania
dokumentacji udogpnionej przez te podmioty lub innych metod zaakceptowanych przez
Zarzad ZKDP. Raporty zawierage informacje o liczbie wygenerowanych kodow (np. na
okreslone tytuty) mog stanowé materiat uzupetniapy do dokumentacji finansowej, ale nie
Mo jej zastpowa.

Bez wzgkdu na formg ptatnoci (m.in. karta kredytowa, SMS, MMS, przelew, gotéwka),
podstavg do weryfikacjisprzeday e-wydarn §przedazegzemplarzowa e-wydar, prenumerata
pojedyncza i hurtowa e-wydas, inna ptatna dystrybucja e-wydar) jest raport zawoyeraj
ponizsze informacje:

-ldentyfikator ptatnika lub login lub ID z systemu lub dane osobowe;

- numer zamdéwienia lub numer transakcji;

- data i godzina zamowienia lub kwalifikacja wyid#o sprzeday biezacej albo archiwalnej
dokonana przez kolportera,;

- tytut pisma (wraz z opisem dotygxy'm mutacji wydawniczej jeeli taka posiada);

- data od ... lub numer pierwszego wydania;

- data do ... lub liczba wydaw przypadku sprzedgzegzemplarzowejata do = data od lub
1 wydanie);

- liczba egzemplarzy;

- cena sprzedy zamawiagcemu lub cena gwarantowana umakolporterem
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W przypadku, gdy dla rdwch form rozpowszechniania przedstawiono jeden raport,
wydawca powinien opisa pozycje kwalifikupc je do poszczegdlnych form
rozpowszechniania, stogajterminologé przyjeta w Regulaminie.

Ponadto przyprenumeracie hurtowej e-wydasn dla zamowié powyzej 50 egzemplarzy —
wymagane jest pisemne swaadczenie zamawiggego/ zapis W umowie zawarte

z zamawigicym/ decyzja Zargdu ZKDP, uprawniajce do takiej kwalifikacji, o ktérej mowa

w par. 9 ust 5 lit. a) pkt 3 B ppkt. (i) oraz (ii) Regulaminu.

Od wymogu przedstawianiawiadczé dla zamoéwié powyzej 50-ciu egz. zwolnioneade
egzemplarze, ktorych sprzedaasipita w drodze realizacji zamdwienia maenumerat
e-wydasn obejmujcego kilka kontrolowanych tytutdw prasowych i zamoOwienie to spetnia
ktorykolwiek z wymogow okrdonych w par 9 ust 5 lit. a) pkt 3B ostatni akapit (pierwszy lub
drugi lub trzeci tiret) Regulaminu.

3.5. Weryfikacja bezptatnej dystrybuciji e-wydgagm ptatnych

3.5.1 Wydawe, ktory wykazujebezptatng dystrybueje-wydas nalgy ocené, czy spemnit
wymagania okrdone w par. 3 ust. 4 Regulaminu. Dezptatnej dystrybucji e-wydas zalicza
sie e-wydania spetniage hcznie porntsze warunki:

1) wszystkie egzemplarze bezptatnych e-wiydeostaly zamowione przez odbigrc

(1 egzemplarz na 1 odbiai¢

2) znany jest adres e-mail odbiorcy;

3) w zamowieniu okrdono maksymalny okres zamowienia, ktory nie mp#zekracza

1 cyklu wydawniczego;

4) skutecznie przestano do odbiorcy np. paadektroniczng informacg o dostpno<i

bezptatnego e-wydania, przynajmniej na ptikiz okresu zamowienia;

5) aktualne bezplatne e-wydanie jest dpee do przegdania lub zapisania dla
odbiorcy,
lub takie pobrania e-wyda ktére zostaly zrealizowane na rzecz Unikatowych
Uzytkownikow, zweryfikowane metodami zaakceptowanymi przeza@arKDP.

3.5.2. Wydawca zobowzany jest do udogbnienia, w postaci elektronicznej (pliki Excel),
kompletnej listy dystrybucyjnej bezptatnych e-wydabejmujcej adresy e-mail odbiorcow,
oraz baz e-maili zawierajcych zamowienia na e-wydania. W przypadku, gdy wydawca zleca
dystrybucg bezptatnych e-wyda innemu podmiotowi np. wyspecjalizowanej firmie
dystrybucyjnej, to wowczas zobaygany jest zapewdidostp do ww. dokumentacji w
sposob umdiwiaj acy przeprowadzenie weryfikacji w siedzibie wydawcy lubrpdnika.

4. Kontrola rozpowszechniania pism bezptatnych

4.1 Kwalifikacja pisma do kategorii pism bezptatnych - audytor winien sprawdzy w
egzemplarzu pisma bezptatnego nie ma informacji o cenie egzemplarzowej. W szczegdlnych
przypadkach dopuszczalna jest informacja oliwozci otrzymywania pisma za odptatom

pokrywapca koszty dostawy.

Nalezy takze zwroct uwag:, czy na egzemplarzach znajduje Biformacja o bezptatnym
charakterze pisma np. tygodnik bezpfatny.

4.2 Kwalifikacja egzemplarzy do poszczegélnych form rozpowszechniania - audytor
powinien sprawd#i, czy zostaly spetnione wszystkiearunki szczegotowe uniliwiajace
zaliczenie do poszczegdélnych form rozpowszechniania pisma bezptatnego (par. 10 ust. 1 oraz
par. 18 ust. 3 Regulaminu). W przeciwnym przypadku egzemplarzeynaigkaza& w

rubryce egzemplarze nieskierowane do dystrybucji.

4.3. Przy weryfikacji aktualn@$ wydar bedacych przedmiotem dystrybucji nale
uwzgkdni¢ szczegoblne przypadki wydlania okresu rozpowszechniania. W przypadku

8
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stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechniangaejvniz jednego wydania kontrolowanego
tytutu prasowego, audytor powinien, kieytj sk zapisami par. 8 ust. 2 Regulaminu,
sprawdzt zasadn@® takiego dziatania, a w szczegOllobgapozné si¢ z uzasadnieniem
przedlugnia okresu rozpowszechniania skierowanym do dystrybutorow. W przypadku
stwierdzenia jednoczesnego rozpowszechnianigejinz dwoch wyda kontrolowanego
tytutu prasowego, audytor powinien zgiogen fakt do Biura ZKDP.

44 W przypadku rozpowszechniania w formaystrybucji adresowej imiennej do

odbiorcow indywidualnych idystrybucji adresowej do odbiorcéw hurtowych audytor
przeprowadza weryfikagjostatecznych odbiorcéw prasy. Paaga weryfikacja powinna

przebiegé zgodnie ZProcedur, opisanaw zahczniku nr 2 do niniejszych Wskazéwek.

45 W przypadku zakwalifikowania egzemplarzy dmnej dystrybucji wydawca
zobowhizany jest przedstawi udokumentowawszystkie sposoby dystrybuciji, ktére zaliczyt
do tej kategorii.

4.6. Dla kontroli dystrybucji e-wydapism bezptatnych obowduja wytyczne jak dla pism
ptatnych (zob. pkt.3.5 powgj).

Spis zadcznikow:

e Zalgcznik nr 1 —Rodzaje dokumentésvodiowych udosipnionych przez wydawav
celu przeprowadzenia kontroli za 2011 r@tanowicy jednoczénie zahcznik nr 4
do protokotu kontroli).

* Zalcznik nr 2 —Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorcéw pism bezptatnych,
egzemplarzy wykazanych w deklaracjach uzupeicyah pism pfatnych oraz
egzemplarzy rozpowszechnionych bezpfatnie pism ptatnycholracts.
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przeprowadzenia kontroli za 2011 r.

Pisma platne

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/zam6wienia na druk egzemplarzy

Druk w obcych 4. Umowa z posrednikiem lub zlecenie na druk egzemplarzy wraz z kserokopiami dokumentéw

drukarniach posrednika, o ktérych mowa w pkt. 1-3 powyzej z wytaczeniem informacji o cenie
Sredni naktad 5. Protokoty brakéw/nadwyzek egzemplarzy od dystrybutoréw
jednorazowy wyda h 6. Dokumenty wydania naktadu z drukarni (specyfikacje, Wz itp.)
drukowanych 7. Inne (nalezy wymienic jakie) ...

1. Dokumenty wewnetrzne: a) zlecenia na druk egzemplarzy

b) raporty z druku

Druk we wiasnej

drukarni c) dowody poswiadczajace zuzycie papieru

. Faktury zakupu papieru

. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

. Umowy z kolporterami

Faktury sprzedazy za posrednictwem kolporteréw

Faktury sprzedazy indywidualnym nabywcom

S daz
przedaz . Paragony fiskalne

egzemplarzowa wyda n|  Dowody zaplaty

drukowanych . Korespondencja odnosnie terminéw sprzedazy (np. wydtuzony czas sprzedazy, jednoczesna sprzedaz

woch wydan)

Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

Faktury sprzedazy

Zamoéwienia na prenumerate

wydawnicza Dowody zaptaty

indywidualna Lista prenumeratoréw (adresowa baza wysytkowa) - do 9 egz.na jeden adres

Dowody poniesionych kosztéw dostawy

Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

Faktury sprzedazy

Zamoéwienia na prenumerate

NS RTINS NIRRT [N

Dokumenty okreslajace powigzania ostatecznych odbiorcéw z zamawiajacym (dla zamoéwien powyzej
50 egzemplarzy)

4. Dowody zaptaty

wydawnicza 5. Lista prenumeratoréw (adresowa baza wysytkowa)

Prenumerata wyda A wielu egzemplarzy |6. Dowody poniesionych kosztéw dostawy

drukowanych 7. Dokumenty dotyczace programu lojalnosciowego:

a) umowa dla tytutu uczestniczacego w programie lojalno$ciowym

b) regulamin programu lojalno$ciowego

c) adresowa baza wysytkowa uczestnikéw programu lojalno$ciowego

Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

Faktury sprzedazy

ZamOwienia na prenumerate

Umowy z Pocztg Polskg

kolporterska Umowy z kolporterami

Dowody zaptaty

Adresowa baza wysytkowa przy tzw. prenumeracie przekazanej

Inne (nalezy wymienic¢ jakie) ...

Faktury sprzedazy

Umowy na dystrybucje

Umowy barterowe

Dowody zaptaty

Inne ptatne formy Deklaracje ZKDP pism, do ktérych dotaczany jest dany tytut prasowy

OO AWDNRPINO O MONPRPI®

rozpowszechniania Dodatkowo, w przypadku, gdy kontrolowany tytut dotaczono do niekontrolowanego:

wyda n drukowanych a) umowa z wydawcag tytutu niekontrolowanego

b) potwierdzenie odbioru liczby egzemplarzy skierowanych do rozpowszechniania

c) faktury sprzedazy niekontrolowanego tytutu wraz z protokotami zwrotéw od dystrybutoréw lub potwierdzone przez
audytora wyniki sprzedazy niekontrolowanego tytutu

7. Inne (nalezy wymienic jakie)...

1. W przypadku, gdy kontrolowany tytut ptatny nie jest pismem branzowym, a jego rozpowszechnianie bezptatne nie przekracza
30% $redniego naktadu jednorazowego:

1. Faktury sprzedazy (po cenie nizszej niz 30 % ceny egzemplarzowej)

2. Faktury wewnetrzne lub ewidencja VAT

3. Adresowa lista wysytkowa egzemplarzy

4. Potwierdzenie wysytki (Poczta Polska, firma kurierska)

Rozpowszechnianie 5. Potwierdzenie wysytki obowigzkowych egzemplarzy dla Biblioteki Narodowej
bezptatne wyda n 6. Potwierdzenie dostawy do adresatéw (o$wiadczenie dostawcy)
drukowanych 7. Potwierdzenie dziatu reklamy, marketingu itp. dotyczace przyjetych i rozdzielonych egz. promocyjnych

(na potrzeby pracownikéw i wspdtpracownikéw redakcji oraz reklamodawcoéw)

8. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy wyktadanych (numer wydania, liczba egz., pieczatka placéwki i
podpis)

9. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

Il. W przypadku, gdy kontrolowany tytut ptatny jest pismem branzowym lub jego rozpowszechnianie bezptatne przekracza 30%
Sredniego naktadu jednorazowego - patrz zatgcznik nr 4 dla pism bezptatnych
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1. Protokoty zwrotéw (zwroty fizyczne i protokolarne)
Zwroty . I
2. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
1. Umowy z kolporterami lub/i firmami posredniczacymi w obstudze ptatnosci
2. Faktury za sprzedaz za posrednictwem kolporteréw i/lub firm posredniczacych w obstudze ptatnosci
Sprzedaz wraz z raportem (p.?ltrz pkt 4 ponizej)
egzemplarzowa 3. Faktury sprzedaz_y odblprcqm o ) )
. 4. Raporty sprzedazy zawierajace dane wymienione we Wskazéwkach dla audytoréw w pkt 3.4.1.
e-wydan
5. Dowody zaptaty
6. Potwierdzenie mozliwosci udostepnienia na rzecz Unikatowych Uzytkownikéw
7. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
1. Umowy z kolporterami lub/i firmami posredniczacymi w obstudze ptatnosci
2. Faktury sprzedazy za posrednictwem kolporteréw i/lub firm posredniczacych w obstudze ptatnosci wraz
z raportem (patrz pkt 4 ponizej)
pojedynczych 3. Faktury sprzedaz_y zamgwigjacym o ) )
4. Raporty sprzedazy zawierajgce dane wymienione we Wskazdéwkach dla audytoréw w pkt. 3.4.1.
5. Dowody zaptaty
6. Potwierdzenie mozliwosci udostepnienia na rzecz Unikatowych Uzytkownikow
7. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
1. Umowy z kolporterami lub/i firmami posredniczacymi w obstudze ptatnosci
2. Faktury sprzedazy za posrednictwem kolporteréw i/lub firm posredniczacych w obstudze ptatnosci wraz
z raportem (patrz pkt 4a lub/i 4b ponizej)
Prenumerata 3. Faktury sprzedazy zamawiajacym
e-wydan 4. Raporty sprzedazy zawierajgce dane wymienione we Wskazdéwkach dla audytoréw w pkt. 3.4.1.
a. dla zaméwien 9-50 egz.
b. dla zaméwien powyzej 50 egz.
hurtowa 5. Dowody zaptaty
6. W przypadku zamoéwien powyzej 50 egz.:
a) pisemne o$wiadczenie zamawiajacego
b) zapis w umowie
c) decyzja Zarzadu ZKDP
d) potwierdzenie spetnienia warunkéw zgodnych z par. 9 ust.5 pkt.a) ppkt 3.B.ostatni akapit Regulaminu
kontroli ZKDP
7. Potwierdzenie mozliwosci udostepnienia na rzecz Unikatowych Uzytkownikéw
8. Inne (nalezy wymienic jakie) ...
1. Faktury sprzedazy
2. Umowy na dystrybucje
3. Oferta sprzedazy pakietowej lub umowa na pakiet z innym wydawcag
4. Umowy barterowe
5. Raporty sprzedazy zawierajgce dane wymienione we Wskazdéwkach dla audytoréw w pkt. 3.4.1.
6. Dowody zaptaty
Inna ptatna 7. Deklaracje ZKDP pism do ktérych dotaczane jest e-wydanie danego tytutu prasowego
dystrybucja e-wyda n 8. Dodatkowo, w przypadku, gdy e-wydanie kontrolowanego tytutu dotaczono do e-wydania
niekontrolowanego tytutu prasowego:
a) umowa z wydawca tytutu niekontrolowanego
b) faktury sprzedazy niekontrolowanego tytutu lub potwierdzone przez audytora wyniki sprzedazy niekontrolowanego
tytutu
9. Potwierdzenie mozliwosci udostepnienia na rzecz Unikatowych Uzytkownikéw
10. Inne (nalezy wymienic jakie)...
1. Baza adresowa ostatecznych odbiorcéw bezptatnych e-wydan
2. Zamowienia na dostawe bezpfatnych e-wydan
Bezptatna dystrybucja 3. Umowy z firmami posredniczacymi w dystrybuciji e-wydan
e-wydan 4. Potwierdzenie mozliwosci udostepnienia na rzecz Unikatowych Uzytkownikéw
5. Dokumenty okreslajgce liczbe Unikatowych Uzytkownikéw
6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...
G ] 1. Dokumentacja od kontrahentéw z podziatem geograficznym, w tym protokoty zwrotow
eograficzna S . .
struktura 2. Dan_e wiasne vyydawcy (yv przypa_ldku sprzedazy bez_ppsrednlo przez__wydawce)
- 3. Zapis w umowie lub o$wiadczenie dystrybutora o miejscu dystrybucji (dotyczy eksportu)
rozpowszechniania . A
4. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

*) Symbolem "+" nalezy zaznaczy¢ dokumentacje udostepniong (w oryginale) przez wydawce i skontrolowang przez audytora

Pieczatka i podpis wydawcy Pieczatka i podpis audytora
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przeprowadzenia kontroli za 2011r.

Pisma bezpftatne

Kategorie Rodzaje dokumentéw Wykaz*

1. Zlecenia/zaméwienia/umowa na druk

2. Dokumenty wydania naktadu z drukarni (specyfikacje, Wz itp.) i/lub pokwitowanie odbioru, zawierajace informacje o
liczbie wydanych egzemplarzy, nazwe tytutu i numer wydania

3. Faktury za papier i faktury za druk lub faktury za wydrukowane egzemplarze, zawierajace informacje o ilosci

Druk w obcych wydrukowanych egzemplarzy i ich cenie jednostkowej oraz nazwe tytutu i numer wydania

drukarniach 4. Umowa z posrednikiem (zaméwienie) wraz z kserokopiami dokumentéw posrednika, o ktérych mowa w pkt.1-3

Sredni naktad . o ; g
powyzej z wytaczeniem informacji o cenie

jednorazowy 5. Dowody zaptaty za faktury, o ktérych mowa w pkt. 3 lub 4 lub wezwania do zaptaty

6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1. Zlecenia/zaméwienia na druk

Druk we wiasnej |2. Dokumenty wydania naktadu z drukarni (specyfikacje, Wz itp.) i/lub pokwitowanie odbioru, zawierajace informacje o
drukarni liczbie wydanych egzemplarzy, nazwe tytutu i numer wydania

3. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1. Adresowa imienna lista wysytkowa z zachowaniem zasady 1 egz na 1 adres (w formacie xIs)

2. Umowy/zamoéwienia na wysytke / doreczenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wytaczeniem Poczty Polskiej)

3. Potwierdzenie wysyiki lub dostawy do adresatéw (firma kurierska, roznosiciel itp.);

4. Koszty dystrybuciji:

Dystrybucja ad : ) . . -
ystrybucja adresowa a) Rozliczenie optat pocztowych / kurierskich lub/i

imienna do odbiorcow b) wynagrodzenia dla roznosicieli lub/i koszty transportu lub/i

indywidualnych c) dokumenty wewnetrzne dokumentujgce fakt poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy przez

wiasnych (wspoét) pracownikéw np. umowy zlecenia

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

6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1. Adresowa lista wysytkowa (w formacie xIs)

2. Umowy/zaméwienia na wysytke / doreczenie (firma kurierska, roznosiciel, itp., z wytaczeniem Poczty Polskiej)

3. Potwierdzenie wysyiki lub dostawy do adresatéw ( firma kurierska, roznosiciel itp.)

4. Koszty dystrybucji:

a) Rozliczenie optat pocztowych / kurierskich lub/i

Dystrybucja ad A T ) )
ystrybucja adresowa b) wynagrodzenia dla roznosicieli lub/i koszty transportu lub/i

do odbiorcow

hurtowych c) dokumenty wewnetrzne dokumentujace fakt poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy przez

witasnych (wspét) pracownikdéw np. umowy zlecenia

5. Umowa/zaméwienia na dalsze rozpowszechnianie lub o$wiadczenie/potwierdzenie przyjecia zaméwienia do
realizacji lub o$wiadczenie o rozdaniu egzemplarzy

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

. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

. Umowy/zaméwienia na wysytke (Poczta Polska, firma kurierska, roznosiciel, itp)

. Pokwitowanie odbioru przez dokonujacego wysytki/doreczenia

6
7
1
2. Okreslenie obszaru dystrybucji
3
4

Dystrybucja adresowa . Koszty dystrybuciji:
bezimienna do a) Rozliczenie optat pocztowych / kurierskich lub/i
odbiorcéw b) wynagrodzenia dla roznosicieli lub/i koszty transportu lub/i
indywidualnych c) dokumenty wewnetrzne dokumentujace fakt poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy przez

witasnych (wspét) pracownikéw np. umowy zlecenia

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

6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1. Wykaz punktéw dystrybucyjnych

2. Umowy/zaméwienia na dystrybucje w ww. punktach

3. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy skierowanych do dystrybucji do ww. punktéw (data, podpis, numer wydania i
liczba egz.)

4. Koszty dystrybucji:

D j X . . .
ystrybucja przez a) wynagrodzenia dla gazeciarzy, hostess lub/i koszty transportu lub/i

gazeciarzy, hostessy b) faktury za wykonanie ustugi lub/i

c) dokumenty wewnetrzne dokumentujgce fakt poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w
ktérych sg dystrybuowane

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

6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1. Wykaz punktéw, w ktérych znajdujg sie oznakowane nosniki/miejsca ekspozycyjne

2. Umowy/zaméwienia na dostarczanie egzemplarzy do ww. punktéw

3. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy skierowanych do dystrybucji do ww. punktéw (data, podpis, numer wydania i
liczba egz.)

Dystrybucja z
ystrybucy 4. Koszty dystrybucji:
oznakowanych )
s o a) koszty transportu lub/i
no$nikéw/miejsc ) . .
. b) faktury za wykonanie ustugi lub/i
ekspozycyjnych

c) dokumenty wewnetrzne dokumentujgce fakt poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w
ktérych sg dystrybuowane

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

6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ..........

1. Umowy z wydawcami innych tytutéw kontrolowanych; nie dotyczy dystrybuciji w formie dotaczania do wtasnego,

innego kontrolowanego tytutu

2. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy dotaczanych do innego kontrolowanego tytutu (data, podpis, numer wydania i

Dystrybucja w formie

; . liczba egz.)
dotaczania do innego 3. Deklaracje ZKDP kontrolowanego tytutu, do ktérego zostaly dotaczone egzemplarze lub/i szczegotowe dokumenty
kontrolowanego tytutu srodiowe

prasowego 4. Faktury lub/i dowody zaptaty za wykonanie ustugi lub wezwania do zaptaty; nie dotyczy dystrybucji w formie

dotgczania do whasnego, innego kontrolowanego tytutu

5. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...




Zalacznik nr 4 do protokotu z kontroli - Rodzaje dokumentow zrédtowych udostepnionych przez wydawce w celu
przeprowadzenia kontroli za 2011r.

I. W przypadku, gdy kontrolowany tytut dotgczono do niekontrolowanego:

1. Umowy z wydawcami innych tytutéw niekontrolowanych; nie dotyczy dystrybucji w formie dotaczania do wtasnego,
innego tytutu niekontrolowanego

2. Faktury sprzedazy; nie dotyczy dystrybucji w formie dotaczania do wkasnego, innego tytutu niekontrolowanego

3. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy dotaczanych do innego niekontrolowanego tytutu (data, podpis, numer wydania
i liczba egz.)

4. Faktury sprzedazy niekontrolowanego tytutu wraz z protokotami zwrotéw od dystrybutoréw lub potwierdzone przez audytora wyniki
sprzedazy niekontrolowanego tytutu,

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

6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1I. W przypadku dystrybucji z nieoznakowanych nosnikéw/miejsc ekspozycyjnych:

Inna dystrybucja 1. Wykaz punktéw, w ktérych znajdujg sie nieoznakowane miejsca ekspozycyjne

2. Umowy/zaméwienia na dostarczanie egzemplarzy do ww. punktéw

3. Potwierdzenie odbioru egzemplarzy skierowanych do dystrybucji do ww. punktéw (data, podpis, numer wydania i
liczba egz.)

4. Koszty dystrybuciji:

a) koszty transportu lub/i

b) faktury za wykonanie ustugi lub/i

c) dokumenty wewnetrzne dokumentujgce fakt poniesienia kosztu rozestania/rozwiezienia egzemplarzy do miejsc, w
ktorych sg dystrybuowane

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

6. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

IIl. Inne formy dystrybucji (halezy wymienic jakie formy i jakie dokumenty) ...

1. Raporty egzemplarzy nierozpowszechnionych z poszczeg6lnych form dystrybucji, w tym ewidencja zwréconych

przesytek
2. Deklaracje ZKDP kontrolowanego tytutu, do ktérego zostaly dotaczone egzemplarze lub/i szczeg6towe dokumenty
Egzemplarze Zrédtowe
nierozpowszechnione 3. W przypadku dotaczania do tytutu niekontrolowanego - protokoty zwrotéw tytutu, do ktérego zostaty dotaczone
ogo6tem egzemplarze lub/i szczegétowe dokumenty zrédtowe

4. W przypadku nie wykazywania egzemplarzy nierozpowszechnionych - oswiadczenie wydawcy o braku takich
egzemplarzy

5. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

1. Pisemne o$wiadczenie wydawcy niekontrolowanego tytutu z odmowg udostepnienia dokumentacji potwierdzajacej
wyniki sprzedazy

E |
gzemplarze 2. Umowa z wydawcag tytutu niekontrolowanego wraz z kopig sadowej rejestracji tego tytutu

skierowane do 3. Faktury sprzedazy

dystrybucji o

nieustalonej wielko $ci 4. Potwierdzenie odbioru liczby egzemplarzy skierowanych do dystrybucji w formie dotaczania do tytutu

niekontrolowanego

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

. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

. Baza adresowa ostatecznych odbiorcéw bezptatnych e-wydan

Zam©Owienia na dostawe bezptatnych e-wydan

Dystrybucja e-wyda n Umowy z firmami pos$redniczacymi w dystrybucji e-wydan

. Dokumenty okreslajace liczbe Unikatowych Uzytkownikéw

. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

. Zestawienia danych od dystrybutoréw, Poczty Polskiej, firm kurierskich, roznosicieli itp.

Geograficzna struktura . Dane wtasne wydawcy

rozpowszechniania . Deklaracje kontrolowanego tytutu, do ktérego zostaly dotaczone egzemplarze

NN R B

. Inne (nalezy wymieni¢ jakie) ...

*) Symbolem "+" nalezy zaznaczy¢ dokumentacje udostepniong (w oryginale) przez wydawce i skontrolowang przez audytora

Pieczatka i podpis Wydawcy Pieczatka i podpis Audytora




Zalacznik nr 2 dowskazowek dla audytorow ZKD@otyczy kontroli za 2011 rok) -

Procedura weryfikacji ostatecznych odbiorcow prasypezptatnej,
egzemplarzy wykazanych w deklaracjach uzupetiagcych pism ptatnych
oraz egzemplarzy rozpowszechnionych bezptatnie pisplatnych
branzowych

| Etap: Wstepna weryfikacja losowa ostatecznych odbiorcow

1. Wstpnej weryfikacji bazy odbiorcow podlegaggzemplarze rozpowszechniane w formie:
a) dystrybucji adresowej imiennej do odbiorcéw iwitjualnych,
b) dystrybucji adresowej do odbiorcow hurtowych.

2. Wstpna weryfikacja bazy obejmuje losowo wybrane dwadekiarowane miesce i sklada si z
trzech procedur:

a) Weryfikacji bazy pod &em dublowania sirekordéw lub ich cgci (jak systematyczne
powtarzanie si tych samych nazw ulic i numeréw doméw odbiorcéw rénych
miastach).

b) Kontroli prawidtowdci adreséw zawartych w bazie.
c) Telefonicznego uzyskania potwierdzenia otrzymyagisma od odbiorcow w bazie.

3. Wstpna kontrola bazy podatem dublowania girekordow lub ich ogci powinna ohbj¢, co
najmniej 200 rekordéw. W przypadku, gdy baza zaaviemiej nz 200 rekordow, kontrola
powinna obj¢ cah baz.

4. Wstpna kontrola poprawrsoi adreséw powinna o prokg losows, co najmniej 60 adreséw

oraz wszystkie adresy, ktérych prawidiai&owzbudzita witpliwosci na etapie kontroli
dublowania si rekordow.

5. Wskpnej kontroli telefonicznej powinni Bypoddawani kolejni odbiorcy kontrolowani w ramach
wstepnej kontroli poprawnei adresow, do momentu, gdy liczba odbiorcow skanec
skontrolowanych (tj. takichze kontrola skaczy sk wynikiem jednoznacznie pozytywnym lub
negatywnym) osgnie:

i. 8, ztego nie wicej nz 1 z wynikiem negatywnym;
ii. 12, z tego nie wicej niz 2 z wynikiem negatywnym;
iii. 16 przy wigkszej liczbie wynikéw negatywnych.

6. W przypadku utych w bazie odbiorcow - osob prywatnych, otrzymoygh pismo na adres
domowy, mana zrezygnowa z préb kontroli telefonicznej, a kontgolpoprawnéci adresow
ograniczy do kontroli ich istnienia. 38 takie osoby stanowi zdecydowalm wiekszasé
odbiorcow w bazie, w porozumieniu z zastem ZKDP mana w ogole zrezygnowaz kontroli
telefonicznej oraz kontroli poprawfm adresow (poza faktem ich istnienia).

7. W przypadku kontroli wfych w bazie odbiorcow hurtowych np. hurtowni, gides
otrzymupcych pismo do dalszej dystrybucji weryfikacja tel@tzna ogranicza i do
potwierdzenia czy dany padnik otrzymatl przesykk i czy egzemplarze zostaly
rozpowszechnione.

8. Sprawozdanie z kontroli wgtnej powinno obejmowa
i. Informacje o adresach zbadanych patékn dublowania si

¢ Liczbe adreséw skontrolowanych.



ii. Informacje
3

7
0'0

R/
0.0

ii. Informacje
3
K/

0.0

Liczbe adresdw zakwestionowanch ze werfyl na powtérzenie identycznego
wpisu.

Liczbe adres6w zakwestionowanch ze werly na podobigstwo dwoch
wpisow wraz z informagjo wynikach weryfikacji poprawrigi tych adresow.
Okolicznaici, w jakich wystpowaly adresy zakwestionowane (czy dotyczyty
jednej, czy wielu miejscowigi, czy wystpowaly pojedynczo, czy seriami,
itp.).

o odbiorcach skontrolowanych ze wergi na poprawnig adresu:

Liczbe skontrolowanych adreséw.

Liczbe adresow, co do ktérych nie udatoe gpotwierdzté obecnéci pod
podanych adresem podanego odbiorcy sréd adreséw wybranych losowo
oraz wréd adresdw zakwestionowanych przy kontroli dubloa sk
rekordow.

Liczbeg adresow, ktorych istnienie nie zostato potwieragzon
0 przebiegu i wynikach kontroli tétmicznej
Liczbe adresow, ktére wytonionych do kontroli telefoniegn

Liczbe adresow, dla ktérych kontrola telefoniczna zadayta sé wynikiem
pozytywnym

Liczbe adreséw, dla ktorych kontrola telefoniczna zadkayta sé wynikiem
negatywnym

Liczbe adresow, dla ktérych kontrola telefoniczna okazsia mazliwa, z
rozbiciem na poszczegdlne przyczyny tej nielimmSci

iv. Wszelkie inne informacje i uwagi, ktére audytozna za wzne dla oceny wynikow
kontroli, a take za przydatne dla oceny i ewentualnej przyszieglyfikacji procedur
kontrolnych.

9. Audytor, oprdocz kontroli na prébie losowej, moskontrolowa tymi samymi metodami tak
inne rekordy bazy, ktére wydagdmu st watpliwe. W sprawozdaniu z kontroli powinien jednak
oddzieli¢ informacje o wynikach kontroli adresow wytonionyztodnie z procedurami opisanymi
w tym dokumencie od wynikéw kontroli przypadkow wgtonych z wiasnej inicjatywy.

10. Weryfikacja doktadna (Il etap) nagtije:

a) pod lktem dublowania si adresow w bazie, §¢ w kontroli wskpnej wykrytych
zostanie co najmniej 5% adresOw bardzo podobnynfii (ta przyktad przy prébie 200
rekordow wystpuje 5 par podobnych adreséw), ktérych prawidi@ivoie zostanie
potwierdzona w kontroli poprawsia adresow,

b) pod ktem poprawnéci adreséw powinna I8y przeprowadzona, §& w kontroli
wstepnej zakwestionowanych zostaniecegj niz 5% adresow,

C) jesli w kontroli telefonicznej liczba przypadkow zwéikowanych negatywnie dulzie
stanowita wécej niz 20% hcznej liczby przypadkéw skutecznie zweryfikowanych
telefonicznie (tj. negatywnie lub pozytywnie).

Il etap: Weryfikacja doktadna po negatywnym wyniku weryfikacji wst epnej

11. Kontrola rozszerzona obejmuje te procedury kibmé, w ktérych stwierdzono wynik
przekraczajcy wytyczne wskazane w punkcie 10. | etapu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Rozszerzona kontrola podtém dublowania giadreséw w bazie powinna abjco najmniej 300
dodatkowych adresow. Adresy zakwestionowane powinytysprawdzone co do popravwiog
chyba,ze juz skontrolowano i uznano za niepopramitzbe adreséw odpowiadaga 10% liczby
adresow kontrolowanych.

Rozszerzona kontrola poprawoio adresow powinna ldy przeprowadzona, §& w kontroli
wstepnej zakwestionowanych zostaniecogj niz 5% adreséw i powinna ald co najmniej 140
dodatkowych rekordow bazy.

Rozszerzona kontrola telefoniczna powinné fixzeprowadzona, & w kontroli wskpnej liczba
przypadkéw zweryfikowanych negatywniesdzie stanowita wicej niz 20% hcznej liczby
przypadkdéw skutecznie (tj. negatywnie lub pozyty@yriweryfikowanych telefonicznie. Kontrola
taka powinna olag przynajmniej 15 dodatkowych skutecznie zweryfikayeh przypadkow.

Co do sposobu doboru préby losowej (aéaoddania kontroli dodatkowych przypadkéw) oraz
informaciji, ktére powinny zostazawarte w sprawozdaniu z kontroli, stoséwig nalezy do zasad
podanych dla kontroli wepnej.

W porozumieniu z zagdem ZKDP audytor m@ poszerz§ zakres poszczeg6lnych czyrsob
kontrolnych, hdz tez nie przeprowadzadalszych czynn@i w sytuacji, gdy dotychczasowe
dostarczaj wynikow wystarczajcych do uznania bazy za niewiarygadn

W przypadku, gdy mimo rozszerzonej, doktadnejtiai wyniki nie mieszcz sig w przyjtych
normach baguznaje si za niewiarygoda

Opis procedur kontrolnych

Wszystkie procedury kontrolne powinny obejmévi@sows proke adreséw z bazy, dobramw
sposéb opisany w tym dokumencie orazeahikach.

Weryfikacja pod &em powtarzania eirekordow lub ich ogci ma stayé wykryciu lub
wykluczeniu obecr&i nastpujacych nieprawidtowsci

a) Powtarzanie siw bazie identycznych wpisow (ten sam odbiorca gygacy pod tym samym
adresem)

b) Obecnéé w bazie wpiséw bardzo do siebie podobnych, alédeigycznych (np. odbiorcy
pod takimi samymi adresami, ale wengch miastach)

c) Szczegb6towy opis procedury kontrolnej zawiera aZahik 1 — ,Procedura kontroli
dublowania si rekordow bazy”

Kontrola prawidtowgci adreséw w bazie powinna obejmawsprawdzenie:

a) Czy pod podanym adresem rzeczyna dosgpny jest odbiorca gjy w bazie danych, dulz
tez, ze byt tam dosfpny w okresie, ktérego dotyczy kontrola.

b) W przypadku negatywnego wyniku czydoioz pkt. a) — czy podany adres istnieje (np. czy w
danej miejscowixi jest ulica o podanej nazwie, czy podany kod pmey odpowiada
adresowi)

c) Kontrola, o ktérej mowa w pkt b) winna obejmawa

» Wszystkie adresy, ktérych prawidtowéo uznano za niepewnw wyniku weryfikacji
powtarzania sirekordow lub ich ogci (pkt. 19)

* Prost prék: losowy adreséw pobranych z catej bazy

d) Sposdb doboru préby podany jestafahiku 2 — ,Dobér proby do kontroli adreséw oraz
kontroli telefonicznej”



e) SzczegOly procedury kontrolnej zawiera a€ahik 3 — ,Procedura kontroli poprawéud
adresow”

21. Potwierdzenie otrzymywania pisma przez wskazarogtbiore odbywa st w drodze rozmowy
telefonicznej. Realizag ja, kontroler powinien:

a) Ustalt numer telefoniczny odbiorcy wytypowanego do kolntro

b) Po skontaktowaniu iz ustalonym numerem,$je odbiorca pisma byt wskazany z imienia i
nazwiska, poproéio rozmow z ta osola. Jeli jako odbiorca wskazana byta jedynie firma,
nalezy poprosé o rozmow z osoh, ktéra mae udzielé wiarygodnych informacji — a wt
pracowata w okresie, ktérego dotyczy kontrola ridntastanowiskuzze powinna wiedzie
czy pismo bylo przysytane. diew danym momencie kontakt z wigwa osoly nie jest
mozliwy, ale z rozmowy wynikaze maliwy bedzie w innym terminie, przed uznaniem
kontroli danego odbiorcy za nierdva, nalezy podpé jeszcze co najmniej jedna prdb
kontaktu telefonicznego. W razie trudob w nawhzaniu kontaktu z osabw pelni
kompetenta, rozmow mazna roéwnie przeprowaddi z respondentem tylko eiowo
kompetentnym — wynikiem takiej rozmowy nie moby¢ jednak uznanie odbiorcy za
negatywnie zweryfikowanego.

c) Po nawazaniu rozmowy z kompetentnym respondentemzayatapyta si¢ go, czy

% Otrzymuje (imiennie podany odbiorca lub firma) latrzymywat w przeszii
kontrolowany tytut. W razie niepewic respondenta natg pod& mu krétki opis
tytutu (przygotowany przez wydawc

% Czy otrzymywat go w okresie, ktérego dotyczy kotero
Wynik kontroli danego odbiorcy jest pozytywnyslje
= Potwierdzi onze otrzymywat pismo w okresie, ktérego dotyczy kolar

= Potwierdzi on, ze pismo otrzymuje lub otrzymywat w przes@dn nie
wykluczapc przy tym jednoznacznieze otrzymywat je w okresie, ktérego
dotyczy kontrola

Whynik kontroli jest negatywny, §
= Kompetentny rozméwca stwierdze odbiorca pisma nigdy nie otrzymywat

= Kompetentny rozméwca stwierdzie ponad wszelk watpliwos¢ pisma nie
otrzymywat w okresie, ktérego dotyczy kontrola, poro, ze otrzymywat je w
innych terminach

Kontrole danego odbiorcy uznajessia niemaliwa, jesli
= Nie udato s ustalt jego telefonu

= Pomimo ponawianych co najmniej 3-krotnie wemgch terminach préb nie pod
ustalonymi numerami telefonéw nikt nie odpowiada

= Nie jest maliwy kontakt z osobh kompetenta do udzielenia potrzebnych
informacji, mdz tez osoba taka w ogole nie istnieje (np. nie ma \u firmie
nikogo, kto pracowatby w okresie, ktérego dotyconkola). Jéli jednak osoba
nie w petni kompetentna potwierdzi fakt otrzymywaapisma, kontrel odbiorcy
nalezy uzn& za zakdczory pozytywnie.

= (QOdbiorca nie jest pewny co do stanu faktycznego.
= Odbiorca odmowi udzielenia informacji audytorowi.

d) Wybdr odbiorcow do kontroli telefonicznej ma mhieharakter losowy. Sposéb doboru proby
kontrolnej opisany jest w Zgdzniku 2.



Zatacznik 1

Procedura kontroli dublowania si¢ rekordow bazy

Dublowanie s rekordéw w bazie m@ polega na powtdrzeniu wpisu doktadnie identycznego —
w takim przypadku mdiwe jest proste wykrycie takiego przypadku za pomsamego Excela.
Jesli jednak wpisy kda sic minimalnie nawet rinity (np. dodaniem jednej spacji w adresie),
proste metody komputerowe zawiodZ tego wzgidu poszukiwanie kbnych wpiséw musi
polega& na uwanym przejrzeniu bazy danych {eislej, jej kontrolowanych fragmentéw). To, do
czego nalgy w tym przypadku zy¢é komputera, to takie upag@dkowanie rekordéw, aby wpisy
nieprawidiowe (zdublowane w exi lub caldci) znalazly st badz w kolejnych, ladz w das¢
bliskich sobie wierszach.

1. Poradkujemy w Excelu (menu: Dane => Sortuj) batanych ze wzghu na adres (ulig;
uwaga: nie sortujemy ze wzglu na miejscowss!

2. Wydajemy polecenie ,podgl wydruku” (menu Plik => Podgtl wydruku), formatujemy
wydruk tak, by na kaly wiersz miécit si¢ na szerok& na jednej stronie (nie wymaga
przestawienia uktadu strony na ,poziomy”) i spraaig, ile stron liczylby peiny wydruk
bazy. Dziedc liczbe rekordow w calej bazie wyznaczaréinedni liczbe rekordéw na stronie
(z reguly wynosgzca ok. 50-60 przy ,pionowym” ustawieniu strony i 30-4przy
»,poziomym”). Ustalamy, ile stron wydruku powimy skontrolowa (np. przy sredniej
liczbie pozycji na stronie 40 i liczbie pozycji ddkontrolowania co najmniej 200, naje
skontrolow& adresy wydrukowane na co najmniej 5 stronach).

3. Wybdr stron do wydruku. Numery stron do wydrukovealosujemy za pomacExcela i
formuty ,=ZAOKR.W.GORE(LOS()*n;1)", gdzie podn wpisujemy liczle stron petnego
wydruku bazy; formut te wpisujemy w tyle komoérek, ile stron powidniy wylosowd.

4. Po wydrukowaniu odpowiednich strony przegimy wydruk sprawdzag, czy w gsiednich
(bezpdrednio ladz posrednio) wierszach nie znajdugie identyczne wpisy. 38 wpisy nie
roznia sic takze nazwy miejscowdci, mamy do czynienia z ,dublowanieny’stego samego
adresu; jéi wpisy dotycz dwoch r@énych miejscowéci, ale odbiorcy majte same inne dane
adresowe (ulica, numer domu) — mamy do czyniewialxowaniem fragmentu adresu.

Dublowanie s fragmentu adresu nigwiadczy jeszcze o fikcyjrkoi jednego z wpisOw
(ostatecznie nazwy ulic w zdych miejscowéciach mog sie powtarzé; przyktadowo — na ok.
7200 gimnazjow w Polsce, ponad 550 ulokowanych festulicy Szkolnej), gt tez wykryte
przypadki powinny by sprawdzone ze wzglu na poprawni adresu.



Zatacznik 2

Dobér préby do kontroli adreséw oraz kontroli telefonicznej

Dla maksymalnej wiarygodsoi i efektywngci kontroli, rekordy do kontroli powinny ldydobierane
losowo wedtugscisle okrelonej procedury, Zaich proba powinna méecharakter prostej proby
losowej. Osigmna¢ to mazna w sposob nagiujacy

1. Do komérki w wierszu arkusza w pierwszej wolnejumnie w bazie wpisujemy nagtowek
Jliczba losowa”, za do komarki w drugim wierszu wpisujemy forneyl=LOS( )"

2. Formut ta ,przechgamy” w dot, by byta wpisana we wszystkich wierdzaarkusza
zawierajcych adresy.

3. Zaznaczamy kolumen kopiujemy (ctrl-c) oraz wklejamy w to samo miegsmetod ,wklej
specjalnie” (menu: Edycja=>Wklej specjalnie) z zazzeniem opcji ,wartai”.

4. Sortujemy bagzze wzgédu na wpisane w ten sposéb liczby losowe

5. Do kontroli poprawnsci adreséw wybieramy odpowiedniiczbe wierszy (rekordow), ktore
po uporadkowaniu bazy znalaztygna jej pocatku

6. Kontroli telefonicznej poddawaneda kolejne rekordy w bazie, zaczynajod pierwszego



Zatacznik 3
Procedura kontroli poprawnosci adreséw
1. Czy pod danym adresem znajdugesidana firma?

Wyszukujemy firmy w bazach:

0 Teleadresorv(ww.teleadreson.pl

0 Polskie Ksazki Telefoniczne www.pkt.pl)

o Panorama Firmhitp://www.yellowpages.pl/PF/

0 Szukamy w Internecie w Googlach po nazwie firmyilutych jej danych

Jesli w jakimkolwiek zrodle znajdziemy potwierdzenie prawidtoéeo danych firmy, adres
uznajemy za zweryfikowany pozytywnie.

2. Czy adres istnieje?

* Istnienie ulicy w danej miejscowo mazemy potwierdzi w bazie TERYT prowadzonej
przez GUSWww.stat.gov.plz menu strony gtéwnej wybieramy ,rejestry’=>"TERY)

e Czy przy danej ulicy w danej miejscosob istnieje dany adres: memy sprébowa
wykorzyst& serwis ,Lokalizator” fittp://szukaj.onet.pl/lokalizator.htjnl

3. Czy kod pocztowy zgadzegsi adresem?

* Poza standardawdrukowan ksiazka kodow maemy wykorzysté odpowiednie serwisy
internetowe (np. na stronie Pocztyttp://www.poczta-polska.pl/kody.ph@mlbo we
wspomnianym wyej serwisiewww.teleadreson.plCha: w przypadku niektorych firm
kod pocztowy mege nie by zwiazany z adresem (firma ma wilasny numer kodu), to
dotyczy to bxdzie tylko firm najwigkszych, ktorych istnienie datobygspotwierdzé w

dowolnej bazie adresowe))



