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Instrukcja Kolportażowa RUCH 

Podstawowe informacje na temat zakończenia 
współpracy, roztowarowania i obiegu dokumentów 
rozliczeniowych w sprzedaży prasy. 

Portal PDD – witryna internetowa do Prezentacji 
Dystrybucji Dokumentów 
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OSTATNIA DOSTAWA PRASY Z RUCH SA 

Zwrotu niesprzedanych egzemplarzy należy dokonać na podstawie otrzymanego Dokumentu DOSTAWA / ZWROT

Uwaga!  DOKUMENT POZOSTAJE W PUNKCIE, ZAZNACZ NA NIM ILOŚCI ZWRÓCONYCH EGZEMPLARZY 

Ilości niesprzedanych egzemplarzy należy 

uzupełnić w części MAKIETA ZWROTOWA. 

Przykładowo, gdy z nadzielonych 5 egz. tytułu 

zwracane zostają 2, to w kolumnie „zwrot szt.” 

należy wpisać „2”. 

Następnie wylicza się wartość zwrotów (jako 

iloczyn liczby zwróconych egz. i ceny detalicznej). 

W kolumnie „Zwrot szt.” 
należy wpisać ilość 
zwracanych egzemplarzy  
danego tytułu
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Uzupełnia Punkt
podpis i pieczątka

DO RUCH NALEŻY ZWRÓCIĆ DOKUMENT SPECYFIKACJI DOSTAWY.

Dokument powinien być umieszczony w paczce zwrotowej nr 1. 

Wpisz podsumowanie wartości i ilości zwrotów oraz ilości zwracanych paczek. 

Uzupełnia Punkt 
wpisując ilość zwracanych 
paczek i wartość zwrotów 

Podpis i pieczątka 
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Jeżeli, pomimo właściwego przygotowania Zwroty
nie zostało zabrane przez kierowcę, Odbiorca telefonicznie lub
mailowo powiadamia o tym fakcie Infolinię

• dla telefonów stacjonarnych 801 800 803 

• dla numerów komórkowych (22) 693 70 00

• Adres mail - ruch@ruch.com.pl

Każdą Paczkę Zwrotową należy oznaczyć pieczątką Punktu, nr PSD i opisem, 
która to paczka np. „1/3”. Wypełniony, podsumowany i podpisany dokument  
SPECYFIACJA DOSTAWY  należy umieścić w paczce oznaczonej numerem 1.
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1/3 2/3 3/3

Przygotowanie zwrotu niesprzedanych egzemplarzy prasy na podstawie 
dokumentu DOSTAWA/ZWROT

Sposób przekazania zwrotów 

Punkt  przygotowuje Zwroty, tworzy z nich Paczkę Zwrotową i Oddaje kierowcy, 
który będzie miał przy sobie list przewozowy 

1

Opakowanie Zwrotowe, oznaczone numerem PSD, Odbiorca oddaje 
kierowcy, który przyjedzie po odbiór prasy

5

Ostatni odbiór zwrotów będzie odbywał się w godzinach 

otwarcia punktu, w celu bezpośredniego przekazania zwrotów 

prasy do kierowcy i potwierdzenia liczby odebranych paczek.  

Kierowca będzie wyposażony w dokument przewozowy, na 

którym Potwierdzą Państwo liczbę przekazanych paczek (wzór 

„wykazu odbioru” znajdą Państwo poniżej). 

mailto:ruch@ruch.com.pl
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➢ Potwierdzenie odbioru zwrotów 

Dla Państwa potwierdzeniem odbioru liczby paczek ze zwrotami będzie wypełnione potwierdzenie, które 

umieszczone będzie na końcu dokumentu DOSTAWA/ZWROT w dniu 30.04.2024 - „Potwierdzenie 

odebranych zwrotów”. 

Dokument ten należy uzupełnić o wymagane informacje i poprosić kierowcę o potwierdzenie. 

Potwierdzony dokument pozostaje w punkcie.

KOD PSD Ilość 

zdawanych 

paczek

Data odebrania 

zwrotów

Podpis 

kierowcy

Podpis 

przedstawiciela 

punktu

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Potwierdzenie odebranych zwrotów (zostaje w punkcie)

➢ Potwierdzenie dla kierowcy odbierającego prasę

W celu bezpośredniego przekazania zwrotów prasy dla kierowcy i potwierdzenia liczby odebranych 

paczek. Kierowca będzie wyposażony w dokument przewozowy, na którym potwierdzą Państwo 

liczbę przekazanych paczek
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Potwierdzenie przyjętych Zwrotów  

DOKUMNET POTWIERDZAJĄCY PRZYJETY ZWROT PRASY OTRZYMACIE  PAŃSTWO za 
pośrednictwem kuriera (na aktualny adres korespondencyjny w CEIDG)

UWAGA! Na podstawie otrzymanego dokumentu potwierdzenia przyjętych zwrotów możecie Państwo porównać ilości 
zwrotów przyjętych przez RUCH z ilościami oddanymi przez Państwa.

Proszę o weryfikację czy zgadzają się Państwu ilości przyjętych zwrotów. 
Jest to bardzo ważne przy końcowym rozliczeniu prasy przyjętej z punktu. 

Na weryfikację POTWIERDZENIA SPRZEDAŻY PRASY mają Państwo 3 dni robocze.
W przypadku niezgodności prosimy o złożenie reklamacji na:

• dla telefonów stacjonarnych 801 800 803 

• dla numerów komórkowych (22) 693 70 00

• Adres mail - ruch@ruch.com.pl

• w tytule maila prosimy o podanie nr PSD. 

• Zgłoszenie powinno zawierać informację jakich pozycji dotyczy niezgodność.

▪ Podaj indeks, tytuł, nr wydawniczy i ilość zwróconych egzemplarzy. 

mailto:ruch@ruch.com.pl
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Data dokumentu DOSTAWA/ZWROT, 
którego dotyczy Potwierdzenie 

Wartość rozliczenia

Lista przyjętych i rozliczonych 
tytułów

Ostatnia strona Potwierdzenia Sprzedaży Prasy
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W kontaktach z naszym Centrum Obsługi Klienta RUCH, kluczowym elementem 
pozwalającym automatycznie kierować przychodzące zgłoszenia do właściwego 
konsultanta jest KOD PSD. 

KOD PSD
to główny 
identyfikator 
Klienta
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PORTAL PDD
Szanowni Państwo, 
Zachęcamy również do korzystania z portalu PDD (https://pdd.ruch.com.pl), który 
w łatwy sposób daje możliwość pobrania dokumentów dziennych, 
rozliczeniowych oraz faktur.
W łatwy sposób umożliwia również składanie reklamacji tak do dostaw jak i do 
potwierdzanych zwrotów. 
W menu portalu umieszczone są pozycje:

Dokumentacja dotycząca obsługi 

poszczególnych opcji znajduję się 

(do ściągnięcia) pod pozycją 

„Pomoc”. 

Szczegółowa Instrukcja Logowania znajduje się na stronie 
internetowej: https://pdd.ruch.com.pl  
w oznaczonym miejscu. 

https://pdd.ruch.com.pl/
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Szanowni Państwo,

bardzo dziękujemy za dotychczasową współpracę 
z naszą firmą. 

Zarząd i pracownicy Ruch S. A.


