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ENQUÊTE SUR LES PRATIQUES DES PUBLICATIONS


Renseignements généraux

Propriétaire :
Structure des services de diffusion : (joindre un organigramme)
D’autres journaux sont‑ils distribués sur votre marché désigné de journal/dans votre zone urbaine ou dans votre zone de commerce au détail? Êtes‑vous en concurrence avec eux? Si oui, veuillez les énumérer et fournir des explications.
Editions

Veuillez énumérer les éditions et fournir un exemplaire de chacune correspondant aux dates choisies pour la liste au paragraphe 3.

Certaines éditions sont‑elles sensiblement différentes (changement au bloc de presse, langue, publication seulement des jours choisis de la semaine, tabloïde plutôt que grand format, etc.)? Si oui, veuillez expliquer.

Offez‑vous des éditions électroniques? Si oui, ont‑elles été approuvées par ABC et s’agit‑il de répliques ou de non‑répliques?

Êtes-vous obligé de produire des déclarations supplémentaires parce que des éditions électroniques ou uniques comptent pour plus de 2 % de la diffusion?

Nom du fournisseur de logiciel ou du système de diffusion utilisé

D’importantes modifications ont-elles été apportées au système de diffusion depuis la dernière vérification? Si oui, veuillez expliquer.


Des problèmes de système ont‑ils provoqué la perte de données au cours de la période de vérification? Si oui, veuillez expliquer.


Le système peut‑il récupérer des données historiques? Si oui, sur quelle période?

Avez‑vous un système de comptabilité… (encerclez une réponse)
…de caisse      OU     …d’exercice?
Rapprochement budgétaire

Dressez‑vous un budget et en effectuez‑vous le rapprochement? Si oui, quelle personne ou quel service en est chargé?
Autorisation distincte des transactions

(Veuillez décrire les limites des débits, des crédits et des autres charges de diffusion et préciser les autorisations nécessaires.)
Vérificateurs
La publication est‑elle dotée de vérificateurs internes?

La publication est‑elle vérifiée par un cabinet d’experts-comptables? Si oui, à quelle fréquence?

Registre de diffusion
Titres de colonne du grand livre de diffusion
Les titres du grand livre de diffusion témoignent‑ils fidèlement du type de distribution représentée?
Si non, veuillez expliquer.
Tenue du grand livre de diffusion
À quel moment les écritures du grand livre de diffusion sont‑elles arrêtées définitivement?
Votre grand livre de diffusion est‑il fondé sur… (encerclez une réponse)

…un mois civil     OU    …un mois comptable (4, 4, 5)?
Établissez‑vous des moyennes trimestrielles de chaque catégorie de diffusion?

Rajustements de l’éditeur
Rajustez‑vous le registre de diffusion générée par le système, qui sert à établir les déclarations de l’éditeur? Si oui, veuillez énumérer les rajustements, en préciser l’ampleur numérique et les expliquer.
Documentation
De quels rapports sont tirés les montants reportés dans le livre d’ABC? (Veuillez préciser des titres de rapport ou en donner des exemples.)
Effectuez‑vous le rapprochement des rapports susmentionnés et du grand livre de diffusion? Si oui, à quelle fréquence et qui en est chargé?
Jours exclus
Des jours sont-ils exclus de l’actuelle période de vérification? Si oui, veuillez en préciser le nombre. 
Décrivez la méthode d’affectation des retours aux jours exclus : nombre réel, moyenne, moyenne pondérée, etc.

Livraison à domicile
GÉNÉRALITÉS
Quel pourcentage approximatif de la diffusion payée la livraison à domicile représente‑t‑elle?

Quotidien :

Édition du dimanche :

Autre : 
Quel pourcentage approximatif de la livraison à domicile les abonnements réglés au bureau représentent‑ils?

Quotidien :

Édition du dimanche :

Autre : 
Veuillez décrire toutes les méthodes de distribution des publications livrées à domicile.

Veuillez préciser les cycles de facturation et le nombre d’itinéraires pour chaque type de distribution :
Camelots :
Itinéraires de camions : 
Agents (livrant à domicile) :
Autres :
Veuillez énumérer individuellement et annexer aux présentes les offres spéciales de livraison à domicile servant à accroître la diffusion :

Tarifs réduits exceptionnels :

Primes :

Tarifs supérieurs aux tarifs de base :

Ventes combinées :

Changements de fréquence décidés par l’éditeur (conversions, surclassements) :

Abonnements vendus avec d’autres articles :

Offrez‑vous le numéro du dimanche précédent aux nouveaux abonnés? Si oui, veuillez fournir le matériel promotionnel connexe et expliquer le mode de comptabilisation des exemplaires.

Offrez‑vous des rabais supérieurs à 50 % du prix de base? Si oui, quel pourcentage de la diffusion payée les numéros livrés à domicile vendus à moins de 50 % du prix de base représentent‑ils?


Quotidien :

Édition du dimanche :

Autre : 
Les rabais sont‑ils offerts à la fois aux abonnés dont l’abonnement est payé d’avance et à ceux qui versent au camelot le prix de l’abonnement?

Comment déclarez‑vous la diffusion vendue à moins de 50 % du prix de base dans le grand livre de diffusion?

Abonnements intermittents
Offrez‑vous des abonnements intermittents? Si oui, veuillez les énumérer et inclure l’avis se rapportant à chacun.
PERCEPTION PAR LE BUREAU DU PRIX DE L’ABONNEMENT
Période de grâce : (nombre de jours qu’un abonné peut recevoir la publication avant d’en régler le coût, soit au début d’une période couverte par un crédit d’abonnement, soit après la date d’échéance de l’abonnement).

Abonnés qui paient le camelot :





Crédit :









Abonnement échu :
Abonnés qui paient directement le prix de la publication livrée par camelot :
Crédit :









Abonnement échu :
Abonnés qui paient directement le prix de la publication livrée par la poste :
Crédit :









Abonnement échu :
Les comptes d’abonnés qui paient directement le prix de la publication sont‑ils transformés parfois en comptes d’abonnés qui paient le prix de la publication au camelot? Si oui, à quel moment?
Dossier des abonnés
Est‑il possible de générer le dossier complet des abonnés, trié par itinéraire, pour un jour donné?
Si non, quelles sont les options de triage du dossier?
Votre système vous permet‑il de coder les abonnés qui bénéficient de rabais exceptionnels? 

Si oui, veuillez fournir la liste des codes de rabais.

Créances irrécouvrables d’abonnés
Les camelots reçoivent‑ils un crédit pour non‑paiement? Si oui, quel est le montant maximal alloué par abonné?
Si oui, veuillez préciser la documentation à produire.
Paiements d’abonnés
Décrivez le traitement des paiements effectués par les abonnés en mentionnant le nom des personnes responsables et en précisant les documents tenus.
PERCEPTION PAR LE CAMELOT DU PRIX DE L’ABONNEMENT
Comment le système calcule‑t‑il le tirage quotidien? (Encerclez une réponse.) Veuillez expliquer, au besoin.
Selon le nombre d’abonnés     OU     Selon le tirage précédent plus/moins un nombre donné     OU  Selon le nombre de nouveaux abonnements et d’annulations
Quel est le montant comptabilisé des charges et des crédits apparaissant sur les factures des camelots? (Encerclez une réponse.) Veuillez expliquer, au besoin. 

Montant réel des arriérés      OU     Montant estimatif     OU     Montant  rajusté
Veuillez annexer un tableau de tous les tarifs de gros facturés des publications livrées à domicile et préciser à quels camelots s’applique chacun.
Itinéraires dont le service est interrompu
Comment les itinéraires dont le service est interrompu sont‑ils identifiés dans le système?
Quel est le nombre (ou le pourcentage) moyen des itinéraires de livraison à domicile qui sont disponibles?

Qui dessert un itinéraire lorsqu’il est disponible (p. ex. un autre camelot, le gestionnaire de district)?
Qui est chargé de percevoir le paiement des abonnés?
Les tarifs facturés au camelot sont-ils transformés en prix de détail ou demeurent‑ils des prix de gros? S’ils demeurent des prix de gros, qu’arrive‑t‑il des bénéfices?
Qui est responsable de tout solde impayé, soit lorsque l’itinéraire devient disponible, soit lorsqu’il est attribué à un nouveau camelot?
Exemplaires du camelot

Offrez‑vous des exemplaires du camelot? Si oui, comment lui sont‑ils fournis?

Radiation de créance irrécouvrable de camelot 

Quelles sont vos politiques concernant la perception des paiements des camelots (p. ex. échéance dans les 10 jours)?
Qu’arrive‑t‑il lorsqu’un camelot y déroge?
Décrivez les procédures de radiation d’une mauvaise créance de camelot.

Dans quels rapports le montant radié des mauvaises créances de chaque cycle est‑il déclaré?
Paiements
Décrivez la méthode de traitement des paiements pour la livraison à domicile en mentionnant le nom des personnes responsables et les documents pertinents.
Ventes au numéro 
GÉNÉRALITÉS
Quel pourcentage approximatif de la diffusion payée les ventes au numéro représentent‑elles?

Quotidien :

Édition du dimanche :

Autre :
Décrivez toutes les méthodes de distribution des publications vendues au numéro.

Veuillez préciser les cycles de facturation et le nombre d’itinéraires de chaque catégorie de distribution :
Détaillants :
Distributrices (exploitées indépendamment) :
Distributrices (exploitées par des employés) :
Agents (s’occupant de ventes au numéro) :
Distributeurs :

Autres :
Offez‑vous des remises pour publicité ou des stimulants à la vente aux points de vente au détail ou aux agents en gros? Si oui, veuillez les décrire par catégorie et préciser la méthode de paiement.
Offrez‑vous des rabais supérieurs à 50 % du prix de base? Si oui, quel pourcentage de la diffusion payée représentent les ventes au numéro à moins de 50 % du prix de base?


Quotidien :

Édition du dimanche :

Autre : 

Si oui, qui est ciblé par l’offre? Veuillez énumérer tous les programmes. 

Ventes à l’occasion d’événements

Vendez‑vous des publications à l’occasion d’événements? 
Si oui, veuillez préciser le nombre et le type d’événements qui ont eu lieu au cours de la période de vérification.
Veuillez énumérer les promotions spéciales des ventes à l’unité visant à accroître la diffusion (rabais exceptionnels, primes, dons, etc.)
DÉTAILLANTS/DISTRIBUTEURS
Quel est le montant comptabilisé des charges et des crédits apparaissant sur les factures des détaillants/agents? (Encerclez une réponse.) Veuillez expliquer, au besoin. 

Montant réel des arriérés      OU     Montant estimatif     OU     Montant  rajusté
Veuillez annexer un tableau de tous les tarifs de gros facturés pour les ventes au numéro et préciser à qui s’applique chacun.
Politique des retours
Les exemplaires vendus aux détaillants et aux distributeurs peuvent‑ils être retournés sans restriction? Si non, veuillez expliquer et préciser les quantités dont il s’agit.
Radiation des mauvaises créances pour les ventes au numéro
Quelles sont vos politiques de recouvrement?
Qu’arrive‑t‑il lorsqu’une partie y déroge? 
Décrivez les procédures de radiation des mauvaises créances.
Dans quels rapports le montant des mauvaises créances radiées de chaque cycle est‑il déclaré?
Paiements
Veuillez décrire  les méthodes de traitement des paiements pour la livraison à domicile en mentionnant le nom des personnes responsables et les documents tenus.
Autre diffusion payée
PROGRAMMES D’HÔTEL
Les exemplaires d’hôtel sont‑ils déclarés dans la catégorie des ventes au numéro – payée individuellement, des ventes au numéro – autre payée ou des ventes à des tiers?

Si la catégorie est ventes à des tiers, quel est le tarif facturé?

Si la catégorie est ventes au numéro – exemplaires d’hôtel, quand et comment le consommateur est‑il informé du prix d’achat? 

Quelle est la méthode de surveillance des programmes (avis/livraison aux chambres)?
VENTES À DES TIERS
Offrez‑vous des ventes à des tiers? Si oui, veuillez expliquer.

Exemplaires vendus à des tiers livrés à domicile


Offrez‑vous des programmes de ventes parrainées à des tiers d’exemplaires livrés au domicile de non‑abonnés?

Si oui, veuillez énumérer tous les commanditaires, préciser la durée en jours des programmes, le type et le montant des paiements, mentionner s’il s’agit d’une opération entre apparentés et énumérer toutes les opérations nécessaires au calcul du montant « excluant toutes contreparties » (frais de livraison, achat de publicité, remises, etc.). 

Les commanditaires des programmes de ventes à des tiers participent-ils à d’autres activités financières avec le journal (frais de livraison, crédits, etc.)?

Veuillez fournir le contrat de tous les programmes de ventes parrainées à des tiers d’exemplaires livrés à domicile.

Les exemplaires livrés à domicile aux termes des programmes de ventes parrainées à des tiers sont‑ils déclarés séparément dans le grand livre de diffusion?

Si le coût d’un programme a été réglé par troc, veuillez fournir une lettre du chef de la direction financière attestant que l’accord de troc a été comptabilisé conformément aux PCGR.

Veuillez préciser les documents que le vérificateur pourra examiner (liste des itinéraires, rapports de tirage, liste de livraison).

JOURNAUX EN CLASSE
Quel pourcentage approximatif de la diffusion payée les exemplaires de programmes « Journaux en classe » représentent‑ils?

Quotidien : 


Édition du dimanche :

Autre :
Quels sont les tarifs facturés pour les exemplaires de programmes « Journaux en classe » (quotidien et édition du dimanche)?
Financement
Comment le prix des exemplaires de programmes « Journaux en classe » est‑il acquitté et quel pourcentage chaque source de financement apporte‑t‑il à la totalité des fonds disponibles (parrainage ou paiement par l’école)?
Obtenez‑vous des affidavits des enseignants pour les exemplaires parrainés? À quelle fréquence sont‑ils distribués aux enseignants puis ramassés?
Onglets/cahiers d’exercices spéciaux
Avez-vous offert des onglets ou des articles spéciaux aux participants aux programmes « Journaux en classe »? Si oui, veuillez expliquer.
Journaux en classe – Livraison à domicile


Offrez‑vous la livraison à domicile aux étudiants/élèves qui participent à un programme « Journaux en classe »?

RÉSIDENTS D’UNIVERSITÉS
Livrez‑vous des exemplaires aux résidents de collèges ou d’universités? Si oui, quel est le tarif facturé?

À quel endroit les exemplaires sont‑ils livrés?

Comment les retours sont‑ils comptabilisés?
Paragraphe 3 
Quelles sont les dates choisies pour la liste au paragraphe 3?

Quotidien : 


Édition du dimanche :

Autre :
Contenu du rapport

Lesquels des renseignements suivants présentez‑vous dans le rapport de vérification diffusé?
3a seulement (ville)     OU     3b seulement (code postal)     OU     3a et 3b

Les éléments suivants doivent être présentés séparément : payée individuellement, éditions électroniques et uniques, autre payée, rabais de plus de 50 %.

Rassemblement des données

Comment les données exigées par le paragraphe 3 sont-elles rassemblées?

Quel est le niveau de détail des données rassemblées dans le rapport (au niveau de l’abonné, de l’itinéraire, etc.)?

Veuillez énumérez les documents sources dont sont tirées les données du rapport (si elles sont rassemblées ou rajustées manuellement) :

Le vérificateur pourra-t-il examiner les documents sources? 

Est‑il possible que la diffusion d’un itinéraire particulier soit attribuée à plusieurs comtés, villes ou codes postaux? Si oui, comment les exemplaires dont c’est le cas sont‑ils comptabilisés?
AUTRES PARAGRAPHES
NON PAYÉE
Déclarez‑vous la diffusion non payée dans un rapport de données supplémentaire?

Si oui, veuillez expliquer les documents dont vous disposez.
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