Zalecenia dotyczace wykorzystania dokumentéw elektronicznych
w postepowaniach antymonopolowych i antykartelowych?

Komisja Europejska zacheca do stosowania komunikacji elektronicznej. Korespondenci w
sprawach antymonopolowych i antykartelowych sg proszeni o przesylaniec dokumentow w
formie elektronicznej, najlepiej za pomoca srodkow elektronicznych.

Jak przekazaé¢ dokumenty droga elektroniczng??

Dokumenty mozna przesyta¢ droga elektroniczna:

* e-mailem na adres comp-greffe-antitrust@ec.europa.eu. Ze wzgledu na ograniczenia
techniczne rozmiar wiadomos$ci e-mail przesylanej do DG ds. Konkurencji nie
powinien przekracza¢ 15 MB. Jezeli wiadomo$¢ przekracza 15 MB, nalezy ja
podzieli¢ na kilka e-maili.

» Za posrednictwem platformy DG ds. Konkurencji EU SEND. Dalsze informacje na
temat rejestracji na platformie EU SEND i korzystania z niej znajdujg si¢ na stronie
internetowej DG ds. Konkurencji (zob. tutaj).

» Zaposrednictwem aplikacji eRFI w odpowiedzi na wezwanie do udzielenia informacji
przestane za pomocg tej aplikacji (zob. tutaj).

Jedynie te $rodki® gwarantujg, ze zarejestrowana zostanie doktadna data i godzina przestania
dokumentow. Jest to szczegolnie wazne w przypadku przesytania korespondencji przez osoby
sktadajace wniosek o ztagodzenie kar (w tym przez wnioskodawcow ubiegajacych si¢ o
zwolnienie z grzywny).

Jezeli przestanie za posrednictwem wyze] wymienionych $rodkow nie jest mozliwe,
dokumenty mozna przesta¢ na nosnikach cyfrowych, takich jak nosnik USB, plyta CD lub
plyta DVD. Nie przyjmuje si¢ dyskietek ani taSm magnetycznych. Adres pocztowy jest
zamieszczony na stronie internetowej DG ds. Konkurencji (zob. tutaj).

Jak najlepiej przygotowa¢ pliki elektroniczne?

Wezesniej istniejgce* pliki

*  Woczesniej istniejace pliki nalezy przesyta¢ w ich pierwotnym formacie, jesli jest on
jednym z powszechnie uzywanych formatéw, takich jak MS Office, Open Office lub
PDF, bez naruszania pierwotnych metadanych®.

* W przypadku e-maili zalecany jest format .msg i .eml. Nalezy unikaé¢ plikow
magazynujacych poczte elektroniczng (np. Lotus Notes .nsf lub Outlook .pst). Jesli
pierwotny plik elektroniczny jest plikiem magazynujacym kilka plikow (zip, rar, 7-zip
itp.), przesta¢ nalezy jedynie pliki majace znaczenie dla sprawy lub postepowania.
Jesli nie jest mozliwe przestanie w formie innej niz plik magazynujacy, jego wielkos¢
nie moze w zadnym wypadku przekroczy¢ 500 MB.

Te zalecenia nie tworzg nowych praw ani obowigzkéw prawnych, nie zmieniajg tez praw ani obowigzkow
prawnych wynikajacych z Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, wtérnego prawa UE i orzecznictwa
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej. Niniejsza nota nie zmienia réwniez not interpretacyjnych
Komisji ani utrwalonej praktyki decyzyjnej.

W przypadku wnioskow o ztagodzenie kar zob. tez informacje dotyczace punktow kontaktowych, z ktorych
nalezy korzysta¢ podczas pierwszego kontaktu zwigzanego z wnioskiem o zlagodzenie Kkar:
https://ec.europa.eu/competition-policy/cartels/leniency_en.

I faksy, ktore dopuszczane sg jedynie w przypadku wnioskow o ztagodzenie Kar.

»Wczesniej istniejace” oznacza, ze dokument nie byt utworzony tylko na potrzeby przedmiotowej sprawy lub
przedmiotowego postgpowania.

Metadane to dane dostarczajace informacji o co najmniej jednym aspekcie danych, takim jak sposob
utworzenia danych, data i godzina utworzenia, twérca lub autor danych, lokalizacja miejsca utworzenia
danych na dysku.
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Dokumenty papierowe, w przypadku ktérych nie istnieje wczesniejsza forma
elektroniczna, nalezy przesytac¢ jako plik zeskanowany w formacie PDF (wymogi: zob.
ponizej w czesci dotyczacej nowo utworzonych elektronicznych plikow tekstowych).

Nowo utworzone elektroniczne pliki tekstowe

Wszystkie nowo utworzone pliki elektroniczne powinny by¢ plikami dokladnymi,
niezastrzezonymi i nalezy je przesta¢c w formacie PDF umozliwiajacym
automatyczne przeszukiwanie®. W przypadku tabeli nalezy korzysta¢ z programow
MS-Excel lub Open Office Table.

Mozliwe, ze na poOzniejszym etapie wymagane bedzie potwierdzenie, ze plik jest
wierng kopig oryginalu. Osoba przesytajaca dokument powinna by¢ rowniez
przygotowana na przedstawienie tancucha odpowiedzialnosci za dany dokument.

Rozmiar pojedynczego pliku tekstowego nie powinien zwykle przekracza¢ 80 MB (30
MB, jesli plik jest w formacie PDF).

Pliki audio i wideo

Rozmiar pojedynczego pliku audio lub wideo nie moze przekracza¢ 500 MB. Nalezy
przesta¢ rowniez stosowny zapis tresci pliku.

Ochrona i szyfrowanie

Jesli konieczna jest ochrona przesylanych plikow, nalezy umiesci¢ je w pliku
magazynujagcym 1 nastgpnie zaszyfrowaé ten plik (na przyktad przy zastosowaniu
szyfru 7-zip). Nie nalezy ograniczaé¢ dostepu do pojedynczych plikéw’ ani
zabezpieczad ich hastem.

Grupowanie plikéw

Dla kazdego odregbnego dokumentu papierowego lub pliku elektronicznego nalezy
stworzy¢ odrgbny plik. Nie nalezy umieszcza¢ takich dokumentow na przyktad w
jednym pliku PDF.

Nalezy rowniez unikaé plikow osadzonych® 8,

Jaka nazwe¢ nadac zalacznikom?

Aby ulatwi¢ przetwarzanie zatacznikéw, nalezy stosowac jednolita ciggla numeracje
taka jak: zatacznik 001, zatacznik 002 itp., dodana jako przedrostek do pierwotnej
nazwy pliku.

W przypadku przesytania kolejnych dokumentdéw zaleca si¢ nie rozpoczyna¢ od nowa
numeracji od 001, lecz kontynuowac ja od ostatniego numeru w poprzednio przestanej
partii dokumentow.

Jak postepowaé w przypadku plikow w jezyku spoza UE lub w jezyku innym niz jezyk
post¢powania?

Jesli pierwotny dokument jest sporzadzony w jezyku spoza UE, nalezy przedstawié
stosowne ttumaczenie w jezyku postgpowania.

Zaleca si¢ rowniez przedstawienie ttumaczenia, jezeli dokument jest w jezyku innym
od jezyka (jezykow) postgpowania.

»Doktadny” plik PDF oznacza, ze elektroniczna kopia pierwotnego dokumentu jest wierna, kompletna i

doskonatej jakosci. ,,Niezastrzezony” oznacza, ze nie aktywowano zadnych szczegdlnych elektronicznych
ustawien zabezpieczajacych. Powinno by¢ mozliwe przeprowadzenie optycznego rozpoznania znakow,
automatycznego przeszukiwania dokumentu oraz operacji kopiuj-wklej z przedmiotowego dokumentu.

7 Zob. przypis 6.

Plik osadzony to odr¢bny plik, ktory jest ukryty w gtdéwnym pliku lub z nim potaczony.
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* W przypadku przesylania tlumaczen nie nalezy zamieszcza¢ ich w jednym pliku z
oryginalem.

* Najlepszym sposobem nadania nazwy tlumaczeniu jest wykorzystanie nazwy
odpowiadajgcego mu dokumentu oryginalnego i dodanie do niej przyrostka TR.

Nalezy zwroci¢ szczegélng uwage na przesylanie wersji nieopatrzonych klauzulg
poufnosci:

* Wersje nieopatrzone klauzulg poufnosci i wersje tajne nalezy przesytac¢ oddzielnie.

* Za techniczng adekwatno$¢ przesylanej wersji nieopatrzonej klauzula poufnosci
odpowiedzialna jest strona przesylajaca. Strona przesytajaca ponosi catkowitg
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie, aby utajnione informacje nie mogly by¢ odzyskane
ex post, np. za pomocg oprogramowania §ledczego.

* Najlepszym sposobem nadania nazwy wersji nieopatrzonej klauzulg poufnosci jest
wykorzystanie nazwy odpowiadajacego jej pliku poufnego i dodanie do niej
przyrostka NC.



	Zalecenia dotyczące wykorzystania dokumentów elektronicznych w postępowaniach antymonopolowych i antykartelowych
	Jak przekazać dokumenty drogą elektroniczną ?
	Jak najlepiej przygotować pliki elektroniczne?
	Jaką nazwę nadać załącznikom?
	Jak postępować w przypadku plików w języku spoza UE lub w języku innym niż język postępowania?
	Należy zwrócić szczególną uwagę na przesyłanie wersji nieopatrzonych klauzulą poufności:

