RICHTVLINIEN

far die IVW-Auflagenkontrolle von Handbiichern

(in der Fassung des Verwaltungsratsbeschlusses vom 23. Mai 2000)

Informationsgemeinschaft
zur Feststellung der
Verbreitung von
Werbetragern e.V. (IVW)

Aufnahmevoraussetzungen

1.

Die

Handbicher im Sinne der 88 4 Abs. 1 a und 13 Abs. 3 der IVW-Satzung sind diejenigen periodisch
erscheinenden Druckschriften, die einen Anzeigenteil aufweisen und entgeltlich abgegeben werden,
jedoch keine Zeitungen, Zeitschriften oder Adressbiicher sind. lhre Verbreitung muss fir die IVW
nachprufbar sein.

Jedem IVW-Aufnahmeantrag muss die neueste Ausgabe des betreffenden Werkes, die gliltige Preis-
liste, Bestell- und Eintragungsformulare sowie Prospektmaterial beigefugt werden. Vor erfolgter Auf-
nahme sind Hinweise auf die beantragte IVW-Mitgliedschaft nicht zuléssig.

Erstattung der Auflagenmeldungen

Die Auflagenmeldung erstreckt sich auf die in dem von der IVW vorgegebenen Schema enthaltenen
Angaben.

Die Auflagenmeldungen sind, soweit nicht in Nr. 6 etwas anderes zugelassen ist, vollstandig zu er-
statten. Abweichungen von dem vorgesehenen Schema sind unzulassig.

Alle Veranderungen der Firma und der Anschrift des Verlages, des Titels der Druckschrift sind der
IVW unverziglich mitzuteilen.

Die Auflagenmeldungen sind digital einzureichen.

Der Verlag ist berechtigt, den Auflagen der gedruckten Werke CD-ROM-Exemplare hinzuzurechnen,
sofern diese mit der Druckversion weitestgehend inhaltlich identisch sind. Die inhaltliche Identitat er-
streckt sich sowohl auf die Daten als auch auf die werblichen Nutzungsméglichkeiten.

Die CD-ROM-Exemplare sind zusatzlich gesondert zu melden und werden entsprechend in der Auf-
lagenliste ausgewiesen.

Der Verlag ist berechtigt, beim Erscheinen jeder neuen Ausgabe nur die Meldung der Bindeauflage
vorzunehmen. In diesem Fall hat der Verlag nur die Rubrik "Bindeauflage" auszufillen und den Hin-
weis "Vertrieb noch nicht abgeschlossen™ hinzuzufligen.

Der Verlag ist verpflichtet, fir jede Ausgabe unverziglich nach Abschluss des Vertriebs, spatestens
zum Zeitpunkt des Erscheinens einer neuen Ausgabe, eine vollstiandige Auflagenmeldung zu erstat-
ten.

Die Richtigkeit der Meldung ist durch Freigabe der Auflagenmeldung zu bestatigen.

In der Rubrik "Bindeauflage" sind nur diejenigen Exemplare aufzunehmen, die abgabefertig gebunden
sind; ungebundene Druckstiicke sind nicht mitzuzahlen.

In die Rubrik "Verkaufte Auflage” sind alle entgeltlich an Dritte abgegebenen Exemplare einzusetzen.

In die Rubrik "Freistlicke" sind alle diejenigen unentgeltlich an Dritte abgegebenen Exemplare einzu-
setzen, die keine Belegexemplare sind.



10. Die tatsachlich verbreitete Auflage ergibt sich aus der Addition der Rubriken "Verkaufte Auflage" und
"Freistiicke".

11. Die fur die Einordnung zu einer der genannten Auflagenkategorien maf3gebenden Bestimmungen
sind den geltenden "Richtlinien fir die IVW-Auflagenkontrolle” zu entnehmen.

12. Die Ziffern 6. bis 11. gelten sinngemaf3 auch fur die Meldung von CD-ROM-Exemplaren.

Die Veroffentlichung der Auflagenmeldungen

1. Die in den Auflagenmeldungen enthaltenen Auflagenwerte werden in der vierteljahrlich erscheinen-
den IVW-Auflagenliste in einer gesonderten Gruppe verdoffentlicht.

2. Die Nichterstattung der Auflagenmeldung kann OrdnungsmafRnahmen nach § 21 der IVW-Satzung
nach sich ziehen, insbesondere, wenn der Verlag lag die Auflagenmeldung nicht oder nicht rechtzeitig
erstattet.

Priafung der Auflagenmeldungen

1. Es ist das Ziel der durch die IVW bei den Verlagen durchgefiihrten Auflagenprifungen festzustellen,
ob die der IVW erstatteten Auflagenmeldungen vollstandig und richtig sind.

Die Prufung erfordert ein vertrauensvolles Zusammenwirken von Verlag und Prufer. Damit der Priifer
seine Aufgaben erfillen kann, missen alle fiir die Erstattung der Auflagenmeldung verwendeten und
zum Nachweis der Richtigkeit erforderlichen Unterlagen am Ort der Prifung und zu dem angesetzten
Prufungstermin vollsténdig vorliegen und jederzeit greifbar sein. Sie missen so gefihrt sein, dass der
Prufer seine Feststellungen ohne zeitraubende Sucharbeit treffen kann.

2. Die IVW bedient sich zur Durchfiihrung der Prifungen von ihr bestellter Priifer, die die Prifung nach
allgemeinen Prifungsgrundséatzen unter Beachtung der in diesen Richtlinien enthaltenen Besonder-
heiten durchfihren. Bei der Prifung ist auf Wunsch des Verlages ein zugelassener, vom Verlag be-
auftragter Wirtschaftsprifer oder Steuerberater hinzuzuziehen.

3. Alle den Prifern zur Kenntnis kommenden Geschéaftsvorgéange des Verlages sind streng vertraulich
zu behandeln und unterliegen der beruflichen Verschwiegenheitspflicht.

Die Prifer durfen fur die Dauer ihrer Bestellung durch die IVW nicht fir andere Verlage als Betriebs-
und Wirtschaftsberater tatig sein.

4. Die von der IVW beauftragten Prifer sind berechtigt, alle in den nachfolgenden Bestimmungen er-
wahnten, zur Ermittlung und Beglaubigung erforderlichen Unterlagen in den Geschaftsraumen des
Verlages einzusehen und die notwendigen Auskinfte einzuholen, soweit dies fur die Anfertigung des
Prafungsberichtes notwendig erscheint (8 15 Abs. 2 der IVW-Satzung). Zu den Geschéaftsraumen des
Verlages zéhlen auch Zweigstellen, Niederlassungen und dergleichen.

5. Alle innerbetrieblichen Anweisungen Uber die Herstellung und den Vertrieb eines Verlagsobjektes
sind schriftlich zu erteilen und sollen mindestens funf Jahre aufgehoben werden.



10.

11.

12.

Zur Sicherung einer ordnungsgemafen Prifung gelten fur die Fiuhrung der Vertriebsunterlagen fol-
gende Grundsatze:

a) Wird die Druckschrift nicht im eigenen Unternehmen gebunden, so dienen als Unterlagen fiir die
Angaben Uber die Hohe der Bindeauflage der Bindeauftrag und die Binderechnung mit Angabe
der Hohe der Bindeauflage, ferner Zahlungsbelege; Lieferscheine gentigen nicht.

b) Bei Herstellung in der eigenen Binderei dienen als Unterlagen schriftliche Bindeanweisungen,
Bindeberichte, ferner Auftragstaschen und Ahnliches.

c) Die tatsachlich verbreitete Auflage wird durch Karteien, Listen, Biicher und schriftliche Anweisun-
gen erfasst und durch Postversandunterlagen oder Versandrechnungen bei Durchfiihrung des
Versandes durch Dritte nachgewiesen. Neben diesen Unterlagen sind fur den Nachweis aul3er-
dem geeignet: Schriftwechsel Uber die Anforderung oder Gewéhrung entgeltlich oder unentgelt-
lich abgegebener Exemplare, die Versandquittungen sowie die innerbetrieblichen Anweisungen
Uber die Verteilung von unentgeltlichen Exemplaren, sofern sie schriftlich festgehalten und ver-
antwortlich abgezeichnet sind.

Die Prufung erstreckt sich nach Entscheidung des Prufers oder gemafl Weisung der IVW auf die Ge-
samtheit aller in der Auflagenmeldung enthaltenen Angaben oder auf eine Stichprobe.

Nach den von den Verlagen erstatteten Auflagenmeldungen sind zu prifen:

a) die Bindeauflage,
b) die tatsachlich verbreitete Auflage, unterteilt in "Verkaufte Auflage" und "Freistiicke".

Als Unterlagen fir die Prifung stehen dem Priifer zur Verfiigung:

a) die Meldungen der Verlage uber die Verbreitung ihrer Auflagen,

b) die von den Verlagen geflihrten Nachweise Uber die Verbreitung (Auflagenbuch bzw. Auflagen-
statistik),

c) alle sonstigen Unterlagen des Verlages, die eine Nachprifung der Auflagenmeldungen ermogli-
chen, insbesondere also Rechnungen, Nachweise Uber Versandspesen, Zahlungsbelege und
sonstige Unterlagen fir Buchungsvorgange, Karteien, Statistiken, Druck- und Bindeauflage, Pa-
pierverbrauchsnachweise und Papierbestandsbucher.

Der Verlag ist gehalten, fur jedes der IVW-Prufung unterstellte Objekt ein Auflagenbuch oder eine
gleichwertige Statistik zu fihren. In das Auflagenbuch oder die Auflagenstatistik sind die Einzelpositi-
onen aufgrund der Vertriebsunterlagen pro Ausgabe zu Gbernehmen.

Die ziffern 5. bis 9. gelten sinngemanR auch fir die Meldung von CD-ROM-Exemplaren.

Die Prifung ist in einer Form durchzufiihren, die dem Umstand Rechnung tragt, dass sich der Verlag
aus freien Stiicken bereit erklart hat, sich einer Prifung zu unterziehen. Die Prifung soll gewissen-
haft, aber nicht kleinlich erfolgen.

Soweit Uber Art und Umfang der Prifungstatigkeit Zweifel auftauchen, die durch Aussprache mit dem
Verleger nicht beseitigt werden kénnen, ist die Prifung zunéachst zu unterbrechen und die IVW um
weitere Weisung zu ersuchen.

Ist wegen mangelhafter Fiihrung der Priifungsunterlagen eine Priifung nicht méglich, so ist die Pri-
fung abzubrechen und der IVW unverziglich Bericht zu erstatten.

Die als Ergebnis der Prifung festgestellten Zahlen sind unter "Bericht des Prufers" in die geprufte
Auflagenmeldung einzutragen. Dabei sind die benutzten Prufungsunterlagen im Einzelnen zu be-
zeichnen und Abweichungen, die sich gegenlber der Auflagenmeldung ergeben, im Prufungsbericht
zu erlautern.



Alle sonst fir die Beurteilung der Angaben wesentlichen Feststellungen sind in einem zuséatzlichen
Bericht niederzulegen.

Dem Verlag ist eine Abschrift des Prufungsberichts auszuhandigen.

Der Prifungsbericht ist nach Abschluss der Prufung unter Mitteilung ihrer Zeitdauer unverziglich der
IVW einzusenden.

13. Diese Richtlinien treten am 1. Juli 2000 in Kraft.



