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1. POSTANOWIENIA OGÓLNE

Ilekroć w niniejszych Zasadach Technicznych zamieszczania in-
sertów stosuje się poniższe określenia i definicje, należy je rozu-
mieć jak następuje:

Wydawca -  osoba fizyczna lub prawna lub inna jednostka orga-
nizacyjna nie posiadająca osobowości prawnej zamawiająca za-
mieszczenie insertu.

Insert - materiał reklamowy w formie ulotki, broszury, katalogu 
bądź próbki produktu wrzucony, wszyty, wklejony lub zafoliowa-
ny wraz z Gazetą.

Zamówienie - składane przez Wydawcę wyłącznie w formie pisem-
nej zamówienie wykonania usługi zamieszczenia insertu.

Metryka insertu - dokument zawierający dane techniczne nie-
zbędne do realizacji zleconej przez Ogłoszeniodawcę usługi.

Usługa - świadczona przez drukarnię usługa zamieszczenia inser-
tu zgodnie z zamówieniem Wydawcy.

Dzień roboczy - każdy dzień tygodnia z wyłączeniem sobót, nie-
dziel i innych dni ustawowo wolnych od pracy.

2. ZAMÓWIENIE INSERTOWANIA I 
DOSTARCZENIE INSERTÓW

2.1 Zamówienie insertowania
Usługa zamieszczania insertu jest dokonywana na podstawie za-
mówienia w Systemie Obsługi Wydawców (SOW) - sow.agora.pl 
oraz metryki insertu (załącznik nr 1), które wydawca zobowiązany 
jest dostarczyć do wybranej drukarni Gazety Wyborczej nie póż-
niej niż siedem dni roboczych przed datą edycji.

2.2 Dostarczanie insertów
Inserty powinny zostać dostarczone najpóźniej trzy dni robocze 
przed procesem insertowania.

Możliwe terminy dostarczania insertów do drukarni:
a) w Warszawie i w Pile:

poniedziałek - czwartek - od 11.00 do 20.00,»
piątek - od 18.00 do 20.00,»
sobota - od 6.00 do 13.00»
niedziela - od 11.00 do 20.00»

b) w Tychach:
poniedziałek - piątek - od 7.00 do 18.00,»
sobota - od 7.00 do 13.00»
niedziela - od 9.00 do 13.00»

Wydawca zobowiązany jest dostarczyć gotowe inserty na własny 
koszt i ryzyko do miejsc podanych w metryce insertu, w terminach 
podanych szczegółowo w metryce insertu oraz ilościach określo-
nych szczegółowo w metryce insertu.

Dostarczając nakład insertów Wydawca zobowiązany jest dołączyć 
kopię metryki insertu oraz kwit dostawy określający ilość sztuk in-
sertów. Ilość faktycznie dostarczonego insertu do wkładkowania 
jest przyjmowana na podstawie metryki insertu. Ewentualne braki 

fizyczne insertu w stosunku do ilości zadeklarowanej w metryce 
zwalniają drukarnię od odpowiedzialności, chyba że wydawca prze-
liczy insert w czasie dostawy w drukarni.
Paczki z insertami powinny być odpowiednio zabezpieczone oraz 
dokładnie opisane (zob. - Standardy pakowania paczek z insertami - 
rozdz. 4 ). Na każdej paczce lub palecie musi być podana liczba sztuk 
zapakowanych insertów, planowana data emisji oraz tytuł dodatku.

W przypadku nie poinformowania drukarni przez klienta zamieszczają-
cego insert o ewentualnym odbiorze pozostałości nadwyżek insertu lub 
zmieszczenia go do innej edycji, po upływie 7 dni roboczych od daty 
edycji pozostałości po nadwyżkach insertów będą utylizowane.

2.3 Niedotrzymanie terminu złożenia zamówienia lub dostar-
czenia insertów
Niedotrzymanie terminu złożenia zamówienia bądź dostarcze-
nia insertów oraz wszelkie inne uchybienia lub braki zwalniają 
drukarnię z obowiązku jego realizacji oraz ewentualnej odpowie-
dzialności, jaka mogła powstać z tego tytułu.

2.4 Dostarczenie insertów o innych parametrach niż w metryce 
i zamówieniu
Dostarczenie przez Wydawcę insertów o parametrach innych niż 
określone w zamówieniu i metryce insertu bądź niezgodnych z 
wymaganiami technicznymi (zob. - Wymagania techniczne inser-
tów rozdz. 3 ) traktowane będzie przez drukarnię jako odstąpienie 
(rezygnacja) z zamówienia. Jeżeli będzie to możliwe ze wzglę-
dów technicznych dział ekspedycji drukarni może się jednak pod-
jąć wykonania usługi pod warunkiem uiszczenia przez Wydawcę 
specjalnego, dodatkowego wynagrodzenia określonego przez dru-
karnię. W przypadku, gdy uwzględnienie proponowanych przez 
Wydawcę zmian nie jest możliwe, będzie to traktowane jako od-
stąpienie od warunków zamówienia przez Wydawcę. 

3. WYMAGANIA TECHNICZNE DLA 
ZAMIESZCZANYCH INSERTÓW

3.1 Podstawowe wymagania techniczne insertów
Insert może być wrzucany do gazet o objętości od 16 do 200 str., 
o gramaturze min. 45 g/m2 ; musi mieścić się w następujących pa-
rametrach technicznych:

format: min. 110 x 155 mm (A6), max. 400 x 270 mm (A3),»
przy min. formacie A6 ulotka nie może mieć formatu albu-»
mowego,
waga: min. 3,5 g (pojedyncza kartka A6 o gramaturze min. »
210 g/m2 ) do 30 g,
musi mieć kształt kwadratu lub prostokąta,»
nie może wystawać poza format gazety przy ustawieniu go »
grzbietem do grzbietu gazety, do której jest insertowany,
nie może zawierać dodatkowych elementów np. w postaci »
przyklejonych ulotek itp.,
nie może mieć większej objętości niż 64 str. przy zachowaniu »
odpowiedniej gramatury
objętość insertu nie może przekraczać trzykrotnej objętości »
gazety do której jest insertowany,
inserty klejone w grzbiecie przed procesem insertowania mu-»
szą zostać poddane weryfikacji działu ekspedycji, który to 
określi czy możliwy jest proces insertowania,
zgodnie z dokumentacją techniczną urządzeń wkładkujących »
nie zainsertowane produkty mogą stanowić do 1,5% nakładu.
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3.2 Szczegółowe wymagania techniczne insertów (objetość 
i gramatura insertu zależnie od formatu)

Format A6 (110 x 155 mm) 
format min. możliwy do insertowania mechanicznego

Objętość (strony) Gramatura min. [g/m2] Gramatura max. [g/m2]

2 210 220

4 120 220

8 120 220

12 120 220

16 120 220

Format A5 (210 x 148 mm)

Objętość (strony) Gramatura min. [g/m2] Gramatura max. [g/m2]

2 130 220

4 90 220

8 90 220

12 90 220

16 90 220

20 90 200

24 90 200

28 90 200

32 90 200

Format A4 (210 x 297 mm) 

Objętość (strony) Gramatura min. [g/m2] Gramatura max. [g/m2]

2 90 220

4 90 220

8 60 220

12 60 220

16 45 220

20 45 180

24 45 180

28 45 150

32 45 150

36 45 120

40 45 120

44 45 90

48 45 90

52 45 90

56 45 60

60 45 60

64 45 60

Format A3- (400 x 270 mm) 

Objętość (strony) Gramatura min. [g/m2] Gramatura max. [g/m2]

4 60 180

8 60 180

12 45 180

16 45 180

20 45 120

24 45 120

28 45 90

32 45 90

36 45 60

40 45 60

44 45 60

48 45 60

52 45 45

56 45 45

60 45 45

64 45 45

3.3  W przypadku, gdy insert nie spełnia wymagań technicznych, 
a musi być zainsterowany
Jeżeli nie ma technicznych możliwości skorzystania z insertu me-
chanicznego, istnieje możliwości zainsertowania ręcznego. Usłu-
ga ta wykonywana jest przez firmę zewnętrzną. 





METRYKA INSERTU

DATA EDYCJI:
Dzień Miesiąc Rok

TYTUŁ GAZETY:

NAZWA ULOTKI:

ILOŚĆ DOSTARCZONYCH INSERTÓW: EGZ.

TERMIN DOSTARCZENIA 
DO DRUKARNI:

Dzień Miesiąc Rok

NAKŁAD GAZETY DO JAKIEGO MAJĄ 
ZOSTAĆ ZAINSERTOWANE ULOTKI: EGZ.

FORMAT INSERTU: mmx

OPIS KSZTAŁTU ULOTKI:

RODZAJ ULOTKI: BROSZURA SZYTA
BROSZURA KLEJONA

ARKUSZ SKŁADANY
POJEDYNCZA KARTKA

WSZYWKA
WKELJKA

OBJĘTOŚĆ CAŁKOWITA:
(ILOŚĆ STR. INSERTU W FORMACIE RZECZYIWSTYM)

GRAMATURA 
PAPIERU ULOTKI: g/m2 

CIĘŻAR ULOTKI: gOSTATECZNY 
TERMIN 
UZUPEŁNIANIA 
INFORMACJI:

Dzień Miesiąc Rok
AKCEPTACJA ZLECENIODAWCY

PODPIS/PIECZĘĆ/DATA

SPORZĄDZIŁ(A)

............................................................................

TEL. ..................................................................

ZAŁĄCZNIK NR 1
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