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1 JOHDATUS OHJEIDEN KAYTTOON

Tama ohje koskee painettujen lehtien levikintarkastusta. N&ita ohjeita sovelletaan
myds nakaislehtien tarkastamiseen niiltd osin, kun internetsivuiltamme |0ytyvissé néa-
koislehtien tarkastussaanndissa on mainittu.

Luvussa 2 kuvataan levikintarkastusprosessin kulku kokonaisuudessaan. Luvussa 3
esitellaan tarkastuslomakkeen eri osiot, ja luvussa 4 kaydaan lapi vaihe vaiheelta tie-
tojen tayttaminen lomakkeen varsinaiseen levikkilaskelma-osioon. Kaikkien lukujen
l&pikaynti on kuitenkin tarke&a ja helpottaa kaytannon tyota.

Naiden ohjeiden lisdksi annamme aina mielellamme oh  jeita myds puhelimitse
ja sahkopostitse.

2 TARKASTUSPROSESSIN KULKU

Tarkastusprosessi noudattaa alla olevan kuvan 2 mukaista jarjestysta. Vasen puoli
kuvaa kustantajan ja oikea puoli Levikintarkastuksen osuutta prosessissa.

Tarkastustaulukon hakeminen
LT:n Internet-sivulta.

y

Dokumenttien keraaminen
LT:n ohjeiden mukaisesti.

v

Taulukon tayttdminen LT:n
ohjeiden mukaisesti.

y

Taulukon ja liitedokumenttien
toimittaminen LT:lle.

Levikintarkas-
tus LT:ssa

Todistuksen lahetys
kustantajalle.

A 4

Tarkastustodistuksen allekirjoi-
tus ja kopion lahetys LT:lle.

evikkitietojen paivity
LT:n Internet-sivujen
tilastoon.

A 4

Kuva 2 Levikintarkastusprosessi

1



Levikintarkastus Oy

Lonnrotinkatu 11 A

00120 Helsinki

puh. (09) 2287 7330

http://www.levikintarkastus. fi Levikintarkastusohjeet 23.12.2009

2.1 Tarkastuslomakkeen hakeminen internetista

Lehden tarkastustiedot toimitetaan Levikintarkastus Oy:lle internetsivuiltamme ladat-
tavaa Excel-taulukkolomaketta kayttden. Mikali lomakkeen kéayttaminen ei jostain
syysta onnistu, ota yhteytta Levikintarkastukseen.

Lomaketta paivitetdan vuosittain, joten on térkeaa, ettd kaytat internetsivuil-
tamme saatavaa lomakkeen uusinta versiota.

Mikali lehdelta tarkastetaan erikoisnumeroita tai -painoksia, taytetdaan niiden tiedot
omaan tarkastuslomakkeeseen. Jos lehden levikki jonakin vilkkonpéivana on suurempi
muihin ilmestymispaiviin verrattuna, tarkastetaan téllaisen paivan levikki erikseen.
Esim. monilla sanomalehdilla tarkastetaan erikseen lauantain ja sunnuntain levikit.

Excel-taulukko tallennetaan uudella nimella kovalevylle ennen tayton aloittamista.
Levikintarkastukseen lahetettdva taytetty taulukko nimetddn niin, ettd siitd kay ilmi
lehden nimi ja tarkastusjakso, esim. Aamulehti2009 (koko vuosi) tai Aamulehti2009_1
(ensimmainen vuosipuolisko) tai Aamulehti2009 2 (toinen vuosipuolisko).

2.2 Tarkastusdokumentit ja niiden toimittaminen Lev ikintarkastukselle

Ennen tarkastuslomakkeen tayttamistd kannattaa kerata tarkastuksessa tarvittavat
dokumentit esille. Nama dokumentit tulee myo6s lahettaa Levikintarkastukselle tarkas-
tuslomakkeen liitteeksi:

Painolaskut: numerokohtaiset painolaskut (tai vastaavat yhteenvetotiedot),
joista ndkyy kunkin tarkastusjaksolla ilmestyneen numeron painettu maara.

Jakelulaskut: Itellan ja muiden jakeluorganisaatioiden laskut, joista nakyvat
jaettujen kappaleiden méarat. Voidaan kayttaa joko ltellalta erikseen saatavaa
vuosiyhteenvetoraporttia tai numero-/kuukausikohtaisia laskuja.

Tiedot tilauksista: tilaajajarjestelmén tai vastaavan tuottamat raportit makse-
tuista tilauksista koko tarkastusjaksolta, joko numerokohtaiset tai vahintaan
kuukausikohtaiset raportit.

Ns. tilauslajiraportti , josta nakyvat eri tilauslajien kesto, maara seka hinta.
Vaihtoehtoisesti kdy myds raportti tarkastusjakson aikaisista tarjouksista ja
kampanijoista, jotka siséaltavat edella mainitut tiedot.

Kopiot kaikista maksetuista joukkotilaus- ja joukko irtonumerolaskuista
joista ilmenevéat myytyjen kappaleiden mé&arat ja milld hinnalla lehdet on myyty
ja kenelle. Laskut on toimitettava kaikista tayshintaisista tai enintdan 85 pro-
sentin alennuksella myydyista joukkotilauksista ja joukkoirtonumeroista.

Rautakirjan myynti- tai tilitysraportit sekda muut i rtonumerotilitykset , jois-
ta nakyvat myyty maard sekd hinta, jolla lehtid on myyty. Suositeltavaa on
kayttda Rautakirjalta saatavaa myyntiraporttitulostetta. Myds parilehtien
myynnin maarasta ja hinnasta tarvitaan erillinen dokumentti.
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Vapaakappale-erittely tai vapaakappalelista , josta ilmenevat eri vapaakap-
paleryhmét sekd saajien nimet ja maarat. Levikkiin kuulumattomista vapaa-
kappaleista on raportoitava vahintaan kappalemaarét.

Hinnasto: tarkastusjaksolla voimassa olevat hinnastot.
Tilaus- ja irtonumerotuottojen saldo tarkastusjakson tilikaudelta.
Tarkastusjaksolla ilmestynyt lehden numero (1 kpl).

Kun Excel-taulukko on taytetty, lahetetdaan se Levikintarkastukseen sahkopostitse
osoitteeseen levikki@levikintarkastus.fi. Sahkopostin otsikkoriville Kkirjoitetaan
lehden nimi ja tarkastusvuosi . Liitedokumentit toivotaan lahetettavéksi ensisijaises-
ti sdhkoisina tiedostoina, mutta ne voidaan lahettdd Levikintarkastukseen myds pos-
titse. Suuret, yli 10 MB tiedostot, kannattaa lahettdd useammassa osassa.

Dokumentit voidaan pyydettdessd palauttaa yhdessd tarkastustodistuksen kans-
sa. Tasta tulee mainita l&hetettdessa tarkastusdokumentteja Levikintarkastukseen.

2.3 Levikintarkastus ja tarkastustodistus

Levikintarkastaja tarkastaa Excel-taulukossa annetut tiedot lahetettyjen liitedoku-
menttien pohjalta ja ottaa tarvittaessa yhteytta tarkastuslomakkeessa ilmoitettuun yh-
teyshenkil66n puuttuvien dokumenttien tai muiden lisatietojen selvittamiseksi. Tarkas-
tuksen valmistumisesta ilmoitetaan yhteyshenkilélle.

Levikintarkastustodistus l&hetetdén postitse yhteyshenkildlle, joka toimittaa sen edel-
leen kustantajan nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilén allekirjoitettavaksi. Ta-
man jalkeen siitd lahetetdédn kopio Levikintarkastukseen postitse tai sdhkoisena.

2.4 Tilastointi internetiin

Levikkitiedot paivitetaan viikon sisélla tarkastuksen valmistumisesta Levikintarkastuk-
sen internetsivuilla oleviin tilastoihin, mikali kustantajan kanssa ei toisin sovita. Kaikki
levikkiluvut pdivitetddn joka tapauksessa tilastoihin viimeistaén julkistamispaivana
huhtikuussa.

3 YLEISTA TARKASTUSLOMAKKEESTA

Tarkastuslomake koostuu viidesta taytettavasta osio sta (valilehdestd), jotka on
merkitty kuvaan 1 numerolla 1 . Namé& ovat 1) Perustiedot, 2) Levikkilaskelma, 3)
Kampanjat ja tarjoukset, 4a) Kuntalevikki sek& 4b) Kuntalevikki -08 kunnissa. Kuudes
valilehti (siirto) on levikintarkastajan jatkotydskentelya varten; siihen ei saa tehda
muutoksia eika sité saa poistaa.

Seuraavissa alaluvuissa kaydaan lapi tarkastusta koskevien tietojen tayttdminen ku-
hunkin osioon yleisella tasolla. Osion 2) Levikkilaskelma tarkemmat, sarakekohtaiset
tayttdohjeet kuvataan luvussa 4.
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3.1

3.2

Perustiedot

Perustiedot-osioon taytetdan lehted koskevat yhteys- ja taustatiedot. Taytéath&n osion
tekstaten, ei tikkukirjaimin. Yhteystietoihin taytetaan tarkastuksesta vastaavan yh-
teyshenkilon tiedot. Jos tarkastustodistus ja/tai tarkastuslasku halutaan eri henkil6lle
kuin yhteyshenkiltlle tai kokonaan eri osoitteeseen, taytetaan liséksi niille varattuihin
kohtiin kyseiset yhteystiedot.

Tarkastustodistuksen allekirjoittajan on levikintarkastussaantdjen mukaan oltava kus-
tantajan nimenkirjoitusoikeuden omaava henkild.

Numeroiden maara tarkoittaa tarkastusjaksolla ilmestyneiden lehtien maaraa, jolloin
mahdolliset kaksoisnumerot lasketaan yhdeksi numeroksi. Tama luku toimii levikki-
laskelma-osiossa jakajana numerokohtaisia keskiarvoja laskettaessa.

Tarkoituksena on lisatd Levikintarkastuksen internetsivuilla olevaan levikkihakuun
lehdestéa perustiedoissa kysyttavat ilmestymiskerrat vuodessa, kustantajan nimi,
lehden www-osoite sekd paalevikkikunta (vain sanomalehdet). Paalevikkikunnalla
tarkoitetaan kuntaa, jossa lehdella on lukuméaaraisesti eniten levikkia.

Perustiedoissa ilmoitetaan liséksi lehden ilmestymishetkella voimassa olevat hinnas-
tohinnat, tilaus- ja irtonumeromyynnin bruttosaldo tarkastusvuodelta, mahdolliset liit-
tojen jasenyydet seké kaytetty tilausjarjestelma.

Levikkilaskelma (numerot 4 ja 5 kuvassa 1 )

Levikkilaskelma-osiossa taytetdaan kohdat Numerokohtainen laskelma ja Vapaakap-
pale-erittely. Numerokohtaiseen laskelmaan taytetd&n kuhunkin sarakkeeseen leh-
den kunkin numeron tiedot riveittain. Taulukkoon voi tarvittaessa lisata riveja.

Sanomalehdilla tiedot voidaan ilmoittaa joko kuukausikohtaisina yhteissummina
(kuukauden numerot laskettuna yhteen) tai kuukausikeskiarvoina. Jos kaytetdén kuu-
kausikeskiarvoja, voidaan kunkin sarakkeen jakajaa muuttaa sarakkeiden alla olevas-
ta sarakejakaja-solusta. Esim. jos sarakkeen tiedot ovat kuukausikeskiarvoja koko
vuoden osalta, laitetaan sarakejakajaksi kyseiseen sarakkeeseen luku 12. Oletusar-
voisesti kunkin sarakkeen jakajana on perustiedoissa ilmoitettu numeroiden maara
tarkastusjaksolla.

Tiedot voidaan ilmoittaa myts koko tarkastusjakson yhteissummana , jos tallai-
nen luku on saatavissa. Tilausten kohdalla tama voi jarjestelmasta riippuen olla saa-
tavilla tilaajajarjestelmasta. Jakelun osalta tieto on saatavissa Itellan koko vuoden yh-
teenvetoraportista. Samoin voidaan kayttda Rautakirjan koko vuoden myyntiraportis-
sa olevaa myytyjen kappaleiden yhteissummaa.

3.2.1 Tilaukset 0-50 % erittely ( numero 2 kuvassa 1 )

Taman rivin solujen kayttd koskee niita tapauksia, joissa tilaajajarjestelmasta ei pys-
tytd saamaan erikseen 0-50 %:n alennuksella myytyjen tilausten maaraa. Talloin
Kaikki/Tilaukset 0-50 % alennus -kohtaan voidaan merkitd luku, joka sisdltad muiden
tilausryhmien lehtimaaria, esim. jdsenlehdet, vapaakappaleet ja joukkotilaukset.
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Jotta eri tilausryhmat saadaan eroteltua toisistaan, kirjoitetaan eriteltdvien sarakkei-
den alla olevaan soluun kirjain K (=kylld) tai E (=ei) riippuen siitd sisaltyvatko kysei-
sen sarakkeen luvut Kaikki/Tilaukset 0-50 % alennus -sarakkeen lukuihin. Sarakkeet,
joiden alla on K-kirjain vahentyvat talldin Numerokohtaisen laskelman Kaik-
ki/Tilaukset 0-50 % alennus —luvusta. Nain ne eivat tule lasketuksi kahdesti levikkiin.

3.2.2 Jarjestelmén ulkopuoliset erat ( numero 3 kuvassa 1 )

3.3

3.4

Numerokohtaisen laskelman jokaisessa sarakkeessa on solu Jarjestelman ulkopuoli-
set erét, johon voidaan laittaa tarvittaessa sellaisia erid, jotka eivat nay tilaajajarjes-
telmassa. Myos 0-50 % alennuksella myydyt joukkotilaukset eritellaan tdnne, mikali
ne eivat sisally tilaajajarjestelman tuottamiin lukuihin.

Tahan kirjattavat erat on ilmoitettava jo valmiiksi kaikkien ilmestyneiden numeroiden
keskiarvoina. Tarvittaessa tata saraketta voidaan kayttaa myds levikkiin kuulumatto-
mien erien vahentamiseen.

Numerokohtaisen laskelman tiedot siirtyvat automaattisesti kohtaan Yhteenveto, jon-
ka riviltd Levikki yhteensa ilmenee levikintarkastuksen lopputulos.

Kampanijat ja tarjoukset

Kampanjat ja tarjoukset -osioon eritellddn lehden tarkastusjakson aikaisten kampan-
joiden perustiedot. Myds jatkuvasti voimassa olevat tarjoukset kirjataan tadhan. Tila-
uksen kokonaiskesto -kohtaan merkitdén tarjouksen kokonaispituus mukaan lukien
mahdolliset ilmaiset jaksot (esim. 3 kk + 1 kk kaupan p&élle). Kampanjahinnalla tar-
koitetaan kampanjassa kaytettyd hintaa

Normaalihinta tilauksen kokonaiskestolle —kohtaan merkitd&n vastaavan tilausjakson
hinnastohinta. Esimerkiksi jos kampanjan kesto on 3 kk + 1 kk kaupan paalle, kirjoite-
taan Normaalihinta tilauksen kokonaiskestolle -sarakkeeseen 4 kk pituisen tilausjak-
son normaalihinta.

Kampanjatilausten mé&ara -kohtaan kirjataan, kuinka monta tilausta kyseisella kam-
panjalla saatiin. Kampanjataulukon tayttamisen sijasta voi kampanjamateriaalin lahet-
tdd Levikintarkastukseen muiden dokumenttien mukana. Jos lehdella on oma kam-
panjaseurantajarjestelma, voidaan siitd saatavaa raporttia kayttaa sellaisenaan.

Kuntalevikki

Kuntalevikki-osio on ainoastaan Sanomalehtien Liiton seka Suomen Paikall isme-
diat Oy:n jasenlehtid varten , ja siihen taytetdan lehden kuntakohtaiset levikkiluvut.

Kaikki Sanomalehtien Liittoon tai Suomen Paikallismedioihin kuuluvat sanomalehdet
tayttavat vuoden 2009 kuntakohtaiset levikit vuoden 2009 kuntajaon mukaisissa kun-
nissa kuntalevikki-osioon 4a) Kuntalevikki.

Mikali lehti haluaa raportin omasta lehdesté voimassaolevan kuntajaon liséksi vuo-
denvaihteen 2008-2009 kuntaliitoksia edeltavan vuoden 2008 kuntajaon mukaisissa
kunnissa, tayttda lehti kuntakohtaiset levikkiluvut myds vuoden 2008 kuntajaon mu-
kaisissa kunnissa kuntalevikki-osioon 4b) Kuntalevikki -08 kunnissa.

5
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Kuntalevikkitaulukon tayttéohjeet ovat ladattavissa internetsivuiltamme.

4 LEVIKKILASKELMAN TAYTTAMINEN

4.1

4.2

4.3

4.4

Seuraavissa alaluvuissa kaydaan lapi Levikkilaskelma-osion Numerokohtainen las-
kelma ja Vapaakappale-erittely —kohtien (numerot 4 ja 5 kuvassa 1) tayttdminen vai-
he vaiheelta.

Huom. Excel-taulukon soluissa on ylakulmassa pieni punainen kolmio. Kun kursorin
vie kolmion paalle, ilmestyy ruutuun ohjeita sarakkeen tayttamiseksi.

Numerot tai kuukaudet

Numerot tai kuukaudet -sarakkeen rivit on numeroitu oletusarvoisesti 1-12. Raportoi-
taessa levikkitiedot kuukausittaisina lukuina tdhan sarakkeeseen ei tarvitse tehda
muutoksia. Jos levikkitiedot raportoidaan numerokohtaisesti, kirjataan sarakkeen ri-
veille ilmestyneiden lehtien numerot. Riveja voi tarvittaessa lisata normaalilla rivien
Lisda-komennolla.

lImestymiskerrat jaksoilla

Jos levikkitietojen raportoinnissa kaytetaan kuukausittaisia lukuja (ks. 4.1), taytetddn
liImestymiskerrat jaksolla —sarakkeen riveille kunkin kuukauden aikana ilmestyneiden
lehtien lukumaara.

Painos

Painos-sarakkeeseen taytetaan kuukausittaiset painosten summat tai vaihtoehtoisesti
numerokohtaiset painosmaarét. Painosmaariin sisallytetaan kaikki painetut kappaleet
riippumatta siitd, ovatko ne peruspainosta tai esimerkiksi peittojakeluun menevaa li-
sapainosta.

Itellan jakelu ja Muu jakelu

Sarakkeisiin Itellan jakelu ja Muu jakelu kootaan Itellan ja muiden jakeluyhtitiden ja-
kamien lehtien maarat numerokohtaisesti tai Itellan laskutusjaksojen mukaisesti.
Naistda maarista on poistettava mahdollinen peittoja kelu. Jakelu yhteensa -sarake
laskee automaattisesti Itellan jakelu ja Muu jakelu -sarakkeiden luvut yhteen.

45 Tilaukset

4 5.1 Kaikki/Tilaukset 0-50 % alennus

Tahan sarakkeeseen merkitddn kaikkien 0-50 %:n alennuksella myytyjen tilausten
maara. Jotta tilaus voidaan hyvaksya tdhan ryhmaan, on siitd taytynyt maksaa vahin-
tdan 50 % hinnastossa olevasta perushinnasta (ns. 50 %:n hintasdantgd). Hinnastolla
tarkoitetaan téassa tilaushetkella voimassaolevaa hi nnastoa ja perushinnalla
hintaa ilman mitd&n alennuksia.
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Tilausten maaraan eivat kuulu esimerkiksi irtonumeromyyntiin menevat kappaleet, il-
maiset kampanjakappaleet, naytekappaleet tai varakappaleet, eivatkad "nukutetut” ti-
laukset. Levikintarkastussaénttjen mukaan keskeytetty eli nukutettu tilaus ei ole le-
vikkikelpoinen. Tasta syysta lehden on tarvittaessa osoitettava, ettei tilaajajarjestelméa
laske ndité tilauksia mukaan levikkiraportteihin.

Jos enintaan 50 %:n alennuksella myytyja kappaleita ei saada suoraan eriteltya muis-
ta eristd lehden tilaajajarjestelmassa, voidaan tahan kohtaan merkita kaikkien kustan-
tajalta lahtevien lehtien maara lipukkeiden/osoitteiden kokonaisméaaran perusteella
(sisaltden esim. vapaakappaleet ja joukkotilaukset). Katso télloin kohta 3.2.1.

4.5.2 Jasenlehdet

Jasenlehdella tarkoitetaan lehted, jota yhdistys ju Ikaisee jasenilleen ja joka
kuuluu jasenmaksuun tai josta maksetaan erikseen . Téallaiset tilaukset merkitaan
Jasenlehdet-sarakkeeseen.

Tarkastusdokumenttina ovat numerokohtaiset tiedot siitd, kuinka monta kappaletta
jasenlehtia on toimitettu. Mikali lehdella on myds maksullisia tilauksia, irtonumeroita
ja/tai vapaakappaleita, tulee myds niista toimittaa numerokohtaiset dokumentit.

Mikali Jasenlehdet-sarakkeen luvut sisaltyvat Kaikki/Tilaukset 0-50 % alennus -
sarakkeen lukuihin, kirjoitetaan Jasenlehdet-sarakkeen toiseksi alimmaiseen soluun
K-kirjain (luku 3.2.1).

4.5.3 Asiakaslehdet

Asiakaslehdet perustuvat aina yrityksen rekisterdityyn asiakkuuteen. Asiakaslehtia
ovat esim. kaupparyhmittymien julkaisemat lehdet . Asiakkuudella ei tasséa yhtey-
dessa tarkoiteta kustantajan lehtitilaajia. Jos tarkastettava lehti on asiakaslehti, eritel-
laan lahetetyt lehdet tdhan sarakkeeseen.

Tarkastusdokumenttina ovat numerokohtaiset tiedot siitd, kuinka monta kappaletta
asiakaslehtia on toimitettu. Mikali lehdell& on my6s maksullisia tilauksia, irtonumeroita
ja/tai vapaakappaleita, tulee myds niista toimittaa numerokohtaiset dokumentit.

Mikali Asiakaslehdet-sarakkeen luvut sisaltyvat Kaikki/Tilaukset 0-50 % alennus -
sarakkeen lukuihin, kirjoitetaan Asiakaslehdet-sarakkeen toiseksi alimmaiseen soluun
K-kirjain (luku 3.2.1).

4.5.4 Joukkotilaukset 51-85 % alennus

Tahan sarakkeeseen eritellddn ne tilaukset, joissa maksaja on joku muu yksittainen
taho kuin vastaanottaja ja myyntierdn suuruus on véahintaan 100 tilausta. Joukkotila-
uksesta myonnetty alennus saa olla enintaan 85 % tilaushetkelld voimassa olevasta
vastaavan pituisen tilausjakson hinnastohinnasta.

Joukkotilauksena ei pideta sellaista tilausta, jossa ryhman jasenet voivat tilata lehden
erikoishintaan niin, etta yksittdisen lehden maksajana on suoraan yksittdinen tilaaja.
Mydskaan kustantaja itse tai kustantajan omistaja ei voi olla omien lehtiensa joukkoti-
lausten tilaaja.



Levikintarkastus Oy
Lonnrotinkatu 11 A
00120 Helsinki

puh. (09) 2287 7330

http://www.levikintarkastus. fi Levikintarkastusohjeet 23.12.2009

Tarkastusdokumenttina joukkotilauksissa on tilausjarjestelman lisaksi erillinen lasku,
josta nakyy maksaja, tilausten mé&ara, tilausjakson pituus ja hinta.

Mikali Joukkotilaukset 51-85 % alennus -sarakkeen luvut sisaltyvat Kaikki/Tilaukset O-
50 % alennus -sarakkeen lukuihin, kirjoitetaan Joukkotilaukset 51-85 % alennus -
sarakkeen toiseksi alimmaiseen soluun K-kirjain (luku 3.2.1).

4.6 Irtonumerot

4.6.1 Rautakirjan irtonumerot 0-50 % alennus

Tahan sarakkeeseen merkitaan Rautakirjan irtonumeromyynti, joka selviaéd parhaiten
Rautakirjalta saatavista myyntiraporteista seka niita tdydentavista parilehtiraporteista.

Myytyjen numeroiden maarien laskemisessa voidaan kayttaa tarvittaessa myos kuu-
kausikohtaisten tilitysten perustana olevia maaria. Myonnetty alennus saa olla enin-
taan 50 % ilmestymishetkella voimassa olevan hinnaston irtonumerohinnasta.

4.6.2 Muut irtonumerot 0-50 % alennus

Tahan sarakkeeseen kirjataan muut enintddn 50 % alennuksella myydyt kappaleet
sen mukaan kuin kateismyynti-, laskutus- ja tilitysraportit tarkastuskaudella osoittavat.

4.6.3 Joukkoirtonumerot 51-85 % alennus

Tahan sarakkeeseen eritelladn ne irtonumerot, joissa maksaja on joku muu yksittai-
nen taho kuin vastaanottaja ja myyntieran koko on véahintaan 100 kappaletta. Jouk-
koirtonumeroista myonnetty alennus saa olla enintddn 85 % ilmestymishetkella voi-
massa olevasta hinnaston irtonumerohinnasta.

Joukkoirtonumeroihin ei hyvaksytd maksettua peittojakelua eli ei-tilaajatalouksiin
kohdistettua jakelua tietylla maantieteelliselld alueella.

Tarkastusdokumenttina joukkoirtonumeroissa on erillinen lasku, josta nékyy maksaja,
tilattu maara ja hinta.

Mikali Joukkoirtonumerot 51-85 % alennus -sarakkeen luvut sisaltyvat Kaik-
ki/Tilaukset 0-50 % alennus -sarakkeen lukuihin, kirjoitetaan Joukkoirtonumerot 51-85
% alennus -sarakkeen toiseksi alimmaiseen soluun K-kirjain (luku 3.2.1).

4.7 Vapaakappaleet

4.7.1 Levikkiin kuuluvat vapaakappaleet

Levikkiin kuuluvat vapaakappaleet —sarakkeeseen taytetaan alla mainituille vastaan-
ottajaryhmille sdannollisesti menevat lehdet:

Kustantajan omistajat, hallituksen jasenet
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Lehtea kustantavan yhtion henkilokunta  (ei koko konsernin kaikkien yhtioi-
den henkilékunta) seké& vastaava

Lehden vakituiset jakajat, lehden tilausmyyjat

Vakituiset avustajat , joita ovat lehteen sdanndllisesti kirjoittavat henkilot se-
k& lehden toimitukselle sdanndllisesti tietoja antavat laitokset kuten palokun-
nat, poliisilaitokset, kirkkoherranvirastot, kunnanvirastot ja halytyskeskukset
jne. Levikkiin hyvaksytddn ainoastaan yksi kappale yhta yksittaistd avustaja-
tahoa kohden.

50 %:n hintasaannon tayttavat tilaajaetulehdet , jotka voivat olla:

0 Lehti, jonka kustantaja on lahettanyt tilaajalle ilman tdm&n omaa valin-
tamahdollisuutta, esim. tilaajalahjana uuden tilauksen yhteydessa.

0 Lehti, jonka tilaaja on voinut lahjoittaa nimeamalleen henkildlle tai an-
tanut kustantajalle yksildidyn luvan lahjoittaa jollekin yleishy6dylliselle,
ei yritystoimintaa harjoittavalle yhteisélle. Tallaiseen kohteisiin _hyvak-
sytéan vain yksi kappale yhté yksittdistd tahoa kohden.

Tarkastusdokumenttina levikkiin kuuluvissa vapaakappaleissa on lista eri vapaakap-
paleryhmista, josta nakyvat saajien nimet sekd maarat ryhmittain.

Mikali Levikkiin kuuluvat vapaakappaleet -sarakkeen luvut siséltyvét Kaikki/Tilaukset
0-50 % alennus -sarakkeen lukuihin, Kkirjoitetaan Levikkiin kuuluvat vapaakappaleet -
sarakkeen toiseksi alimmaiseen soluun K-kirjain (luku 3.2.1).

4.7.2 Levikkiin kuulumattomat vapaakappaleet

Levikkiin kuulumattomat vapaakappaleet -sarakkeeseen kirjataan seuraavanlaiset
erat:

Kappaleet, jotka on lahetetty ilmaiseksi kustantajan yhteisty6kumppaneille.
Poikkeuksena kohdassa 4.7.1 mainituille vastaanottajaryhmille saanndllisesti
toimitetut kappaleet.

limaiset kappaleet, jotka on lahetetty lukulehdiksi tai tiedotustarkoituksessa
laitoksiin, jarjestoihin, yhtymiin, virastoihin, odotus- ja lukusaleihin, kirjastoihin,
yleisotiloihin sek& muille néihin verrattaville vastaanottajille.

Kappaleet, jotka on jaettu tai lahetetty naytelehtina maksutta tilausten hankin-
tatarkoituksessa tai luovutettu kilpailupalkinnoiksi.

Kustantajan omistajan tai omistajan kanssa samaan konserniin, liittoon tai
muuhun yhteistkokonaisuuteen kuuluvan taloudellisen yksikon ostamat kap-
paleet eivat yleensd kuulu levikkiin. Poikkeuksena ovat edella mainittujen
omalle henkilokunnalleen ostamat kappaleet.

Kappaleet, jotka on l&hetetty ilmaiseksi tai ilmoitussopimukseen sisaltyen
mainostajille tai mainos- tai mediatoimiston palveluksessa oleville.
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Kappaleet, jotka on lahetetty toisille lehdille eli ns. vaihtolehdet.
Tyo6kappaleet, joilla tarkoitetaan:

0 toimitus- ja painatustydssa tarvittavia kappaleita

0 arkistokappaleita

0 tarkistuskappaleita

o kustantajan, julkaisijan, kirjapainon tai jakelijan varastoon kayttdmat-
tomiksi jaéneitd numerokappaleita

Levikkiin kuulumattomista vapaakappaleista tulee tarkastukseen liittda lista saajista
tai vahintaan kappalemaarat ryhmittain.

Mikali Levikkiin kuulumattomat vapaakappaleet -sarakkeen luvut sisaltyvat Kaik-
ki/Tilaukset 0-50 % alennus -sarakkeen lukuihin, kirjoitetaan Levikkiin kuulumattomat
vapaakappaleet -sarakkeen toiseksi alimmaiseen soluun K-kirjain (luku 3.2.1).

4.8 Vapaakappale-erittely ( numero 5 kuvassa 1 )

Levikkilaskelma-osion keskelld ylhaalla on Vapaakappale-erittely, johon levikkiin hy-
vaksyttavat vapaakappalemdaarat eritelladn edelld mainittujen luokkien mukaisesti
(luku 4.7.1) tarkastusjakson keskiarvona. Koodi-sarakkeeseen kirjataan, mitd koo-
dia/koodeja kyseisestad vapaakappaleryhmasta kaytetaan tilaajajarjestelmassa (koo-
deja ei valttamatta ole kaikissa jarjestelmissa).

Samassa osiossa on lisdksi kysymyksia, joihin tulee vastata kylld/ei. Jos vastataan
kylla, tulee tarkastusten liitteeksi toimittaa dokumentteja, joista ilmenee millaisista
erista on ollut kysymys (m&éard, mahdollisesti hinta) ja miten ne on kirjattu tilaajajar-
jestelmassa. Kysymyksissa mainituilla erilla tarkoitetaan seuraavaa:

Naytelehtia: ilmaiseksi markkinointitarkoituksessa lahetettyja lehtia.
Tilaajaetulehtia: ks. maarittelyt luvussa 4.7.1 ja liséksi:
0 Lehti, jonka tilaaja saa lahjaksi kustantajalta ja jonka tilaaja itse valit-
see lasketaan tilaukseksi, mikali tilaus + kustantajan lahjoittama lehti

yhdessa tayttavéat 50 %:n hintasaannon.

Irtonumeroparilehtid: kaksi saman tai eri lehden numeroa on ennalta pakattu
yhdessa myytaviksi.

Irtonumeroparilehdista tulee tarkastuksen liitteeksi toimittaa Rautakirjan parilehtira-
portti, josta nakyy myytyjen parilehtipakettien maara ja hinta. Liséksi tulee toimittaa
dokumentti, josta nakyy mista lehden numeroista parilehtipaketti koostui.
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