1.      Тиражная ведомость или ее аналог, отражающий движение тиража по выпускам и контрагентам.

2.    Подшивка изданий (с региональными и зарубежными вкладками) за отчетный период для проверки выходных данных.

3.      Документы по печати тиража:

Тиражный аудит проводится по всем выпускам, попавшим в тиражную выборку
3.1.   Для тиража отпечатанного  российскими типографиями
· первый и последний листы договора с типографиями на печать тиражей, из которых должно быть видны стороны договора, предмет договора с указанием наименования печатного издания, реквизиты, печати и подписи сторон. В том случае если, в самом договоре не указывается печатное издание, подлежащее сертификации, то прилагается Приложение или спецификация к договору на это издание.

· товарные накладные на передачу отпечатанного тиража или акты выполненных работ из типографии

· заказ издателя в типографию, если в накладной не указан № выпуска.

· физический пересчет тиража в типографии для бесплатных изданий и изданий декларирующих только отпечатанный тираж

3.2.   Для тиража отпечатанного зарубежными типографиями и ввезенного на территорию РФ для дальнейшего распространения:
· контракт с партнером;

· грузовая таможенная декларация;

· invoice-factura (счет-фактура).

В случае декларирования только отпечатанного тиража изданиями, печать которых осуществляется за рубежом, для сертификации обязательна процедура экспертизы тиражных данных заявленных в декларации с  таможенными декларациями на ввоз тиража, предназначенного для распространения на территории РФ.

4.      Документы по тиражу распространенному в розницу:

Проводится по всем указанным выпускам по контрагентам попавшим в выборку
· договоры с контрагентами на распространение в розницу;

· товарные накладные и другие первичные документы, подтверждающие реализацию тиража.

5.      Документы по тиражу распространенному по подписке:

Тиражный аудит проводится  по всем контрагентам по  одному  выбранному  месяцу.
· договоры по подписке;

· товарные накладные и другие первичные документы, подтверждающие реализацию тиража по подписке;

· документация по подписке, включая редакционную подписку

· заявки;

· справка заказов в месячных комплектах с разбивкой по распространителям

6. Документы по тиражу распространенному бесплатно:
6.1.    для платных изданий
Тиражный аудит проводится  по всем видам бесплатного распространения по  одному  выбранному  месяцу.
· товарные накладные на передачу тиражей,  в том случае, если в накладных не отражена форма бесплатной передачи, накладные подтверждаются договором с контрагентами на бесплатную/безвозмездную передачу тиражей;

· внутренние распоряжения, приказы, служебные записки, заявки и иные документы, подтверждающие выбытие тиража, заверенные подписью генерального директора или уполномоченного лица.

6.2.     для бесплатных изданий
Тиражный аудит проводится  по всем видам бесплатного распространения по всем выпускам, попавшим в тиражную выборку. Выборка маршрутов/точек распространения осуществляется основе тиражной ведомости выпуска/отчета по движению тиража по маршрутам/точкам
· договор с контрагентом на распространение/экспедирование тиража с Приложениями/Спецификациями, если в самом договоре не отраженны обязанности сторон по распространению тиража;

· товарные накладные на передачу тиража издателем распространителю. В том случае, если в накладных не отражена форма бесплатной передачи, накладные подтверждаются договором с контрагентами на бесплатную/безвозмездную передачу тиражей (раздел «предмет договора»);

· адресная база, по которой осуществляется распространение тиража (предоставляется в распечатанном или электронном и виде) с указанием:

· количества тиража на адрес/точку;

· маршрута движения с адресами доставки и количеством тиража на маршруте;

· ФИО бригадира/экспедитора получающего тираж и количество тиража;

· ТТН на перевозку тиража или иной документ (маршрутный лист/лист экспедитора, содержащий кол-во тиража);

· маршрутные листы или другие документы, подтверждающие распределение тиража по точкам (адресам) распространения согласно проведенной выборке;

· листы экспедиторов/распространителей или другая форма внутренней отчетности  по выбранному маршруту доставки, т.е подтверждение исполнителей (бригадиров, промоутеров, экспедиторов и т.д.) в том, что они получили тираж для распространения его в данной точке /адресном поселении;

· на экземпляры, относящиеся к другим видам бесплатного распространения, предоставляются приказы, служебные записки, заявки и иные документы, подтверждающие выбытие тиража, заверенные подписью генерального директора или уполномоченного лица;

 

1. Документы по возврату тиража:

Тиражный аудит проводится по выпусками и контрагентам, попавшим в тиражную выборку по рознице
· акт об установлении расхождений по количеству и качеству при приемке печатной продукции (например, форма  ТОРГ-2 -  возврат «недовложения»)

· акты списания товаров контрагентами;

· акт (накладная, приказ) о списании, признанный Издателем/подписанный уполномоченным представителем издательства, с указанием наименования, количества списываемого тиража;

· товарная накладная (например, возврат брака,  нереализованный тираж, обратный выкуп и др.);

· возможны другие разновидности аналогичных документов

 

1. Электронный формат документов:

· в качестве подтверждения задекларированных данных внутренние учетные документы могут быть представлены в электронном виде (сканированные копии). Данные документы могут считаться достоверными и приниматься в качестве подтверждения при условии дополнительного предоставления бумажной распечатки с этих документов, заверенной подписью и печатью Издателя;

 

Примечание:
1. Копии документов должны быть заверены печатью «копия верна» и подписью уполномоченного лица (генеральный директор, коммерческий директор, главный бухгалтер).

2.  Для идентификации контрагента необходимо отксерокопировать первый и последний лист договора/контракта (№ договора, дата заключения, наименование контрагента, предмет договора и реквизиты сторон). В том случае, если в самом договоре не указан перечень изданий, подлежащий печати /распространению, к договору прилагается Приложение с указанием перечня изданий.

 

Подшивка документов:
Документы подбираются для каждого издания по отдельности

Копии первичных документов собираются в следующей последовательности:

Документы, подтверждающие выходные данные журналов/газет (подшивка изданий)

1. Договоры с типографиями

Первичные документы, подтверждающие отпечатанный тираж.

1. Договоры на подписку.

Первичные документы, подтверждающие тираж, распространенный по подписке.

1. Договоры на реализацию по выбранным контрагентам

Первичные документы, подтверждающие тираж, распространенный в розницу.

Первичные документы, подтверждающие возвращенный (нераспространенный) тираж.

1. Договоры, приказы, первичные документы, подтверждающие тираж, распространенный бесплатно, в том числе экземпляры, не отвечающие платному распространению.

 

Документы по каждому изданию желательно сложить в отдельные папки и озаглавить разделы (печать, розница, возврат, подписка, бес.распростр.)

Просьба указать ФИО и конт.телефон  специалиста, который сможет ответить на наши вопросы, возникающие в ходе проверки.

