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Wstęp  

Witamy serdecznie w gronie naszych klientów. Mamy nadzieję, iż niniejsza instrukcja pozwoli 
na sprawną komunikację z zespołem Inspektorów Ochrony Danych. 

Podstawowe dane kontaktowe 

Adres email Inspektora Ochrony Danych: iod@valven.pl 
Główny numer telefonu: (+48) 77 546 64 15 
Numer fax: (+48) 77 546 64 14 
Adres portalu wsparcia: iod-valven.freshdesk.com 

Zgłoszenia do Inspektora Ochrony Danych 

Zgłoszenia email lub przez formularz kontaktowy 

1. W celu przesłania wiadomości do Inspektora Ochrony Danych należy wysłać wiadomość 
email na adres: iod@valven.pl za pomocą programu pocztowego, przez przeglądarkę 
internetową lub za pośrednictwem formularza kontaktowego dostępnego pod adresem: 
iod-valven.freshdesk.com, w celu wysłania wiadomości nie jest wymagane logowanie. 
W formularz kontaktowy można również wejść bezpośrednio ze strony internetowej valven.pl 
> dla klientów > wsparcie i zgłoszenia. 

2. Po wysłaniu wiadomości otrzymasz email z informacją zwrotną o jej dostarczeniu do IOD z 
nadanym unikalnym numerem zgłoszenia. Jeżeli nie otrzymasz wiadomości do kilku minut, 
będzie to oznaczać, że nie została ona dostarczona. 

3. W przypadku konieczności kontaktu w danej sprawie należy posługiwać się numerem 
zgłoszenia. 

4. W celu sprawnej i szybkiej komunikacji oraz zachowania struktury zgłoszeń prosimy o: 

4.1. wykorzystywanie przede wszystkim poczty email do dokonywania wszelkich zgłoszeń w 
tym, wymagających przygotowania lub opiniowania dokumentów, umawiania spotkań, 
poprowadzenia szkolenia, itp. 

4.2. ponieważ IOD nie zawsze znajdują się przy komputerze, zgłoszenia telefoniczne w celu 
ewidencji i rozliczenia wymagają dodatkowo utworzenia zgłoszenia w formie 
wiadomości email na adres: iod@valven.pl. 

4.3. rozpoczynanie nowej konwersacji poprzez wpisanie w pole tematu wiadomości email 
właściwego i pełnego tematu rozmowy, 

4.4. wiadomości pt.: prośba, wniosek, pytanie lub bez tematu mogą wydłużyć czas 
oczekiwania na odpowiedź lub trafić do spamu, 
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4.5. kontynuowanie konwersacji poprzez udzielanie odpowiedzi w tej samej wiadomości 
email używając opcji "odpowiedz" lub „odpowiedz wszystkim”, 

4.6. przesyłanie nowej wiadomości w tym samym temacie powoduje powielanie zgłoszeń i 
może wydłużyć czas oczekiwania na odpowiedź. 

Zgłoszenia telefoniczne i SMS 

1. Preferujemy kontakt email lub przez formularz kontaktowy. Staramy się w miarę możliwości 
odbierać połączenia przychodzące oraz niezwłocznie oddzwaniać, jeżeli nie odbierzemy. 
Jeżeli nie możesz się do nas dodzwonić napisz email na adres iod@valven.pl, w temacie 
wiadomości wpisz KONTAKT. W treści wiadomości wpisz temat rozmowy i numer telefonu do 
siebie. 

2. Ponieważ IOD może nie być w danej chwili przy komputerze, nawet pomimo rozmowy 
zgłoszenia telefoniczne w celu ewidencji i rozliczenia wymagają dodatkowo utworzenia 
zgłoszenia w formie wiadomości email. Po zakończonej rozmowie prześlij wiadomość na 
adres email: iod@valven.pl. 

3. Numer telefonu (+48) 77 546 64 15 w przypadku braku możliwości odebrania, nieobecności w 
biurze lub po godzinach pracy jest przekierowany na numer komórkowy. 

4. Nie odczytujemy przesłanych do nas wiadomości SMS na jakikolwiek numer telefonu. 

Tematy zgłoszeń 

1. Wysyłając zgłoszenie do IOD prosimy o używanie poniższych zwrotów w temacie wiadomości. 
Znaczniki przypisują odpowiedni status zgłoszenia i kierują je do właściwej osoby. Znaczniki 
można wpisać wielkimi lub małymi literami: 

1.1. NARUSZENIE lub INCYDENT – oznacza podjęcie niezwłocznego kontaktu IOD z 
Administratorem w związku ze zdarzeniem. Wszyscy IOD z zespołu otrzymają wiadomość 
email oraz powiadomienie SMS. W wiadomości koniecznie należy podać imię i nazwisko 
oraz numer telefonu komórkowego. Skontaktujemy się niezwłocznie – 24/dobę. 

1.2. SPOTKANIE – oznacza chęć zorganizowania spotkania u Administratora lub spotkania 
online. W terminie do 2 dni roboczych otrzymasz propozycje 2 najbliższych możliwych 
terminów. 

1.3. PILNE – oznacza konieczność podjęcia działań przez IOD w terminie do 2 dni roboczych. 
Prosimy o szczegółowe informacje w przesyłanej wiadomości. Główne kategorie pilnych 
zgłoszeń: wniosek o udzielenie informacji publicznej, przygotowanie upoważnienia lub 
klauzuli o zachowaniu poufności dla audytora lub osoby kontrolującej w przypadku 
niezapowiedzianego wcześniej audytu lub kontroli. Prosimy o nienadużywanie tego 
statusu w mniej istotnych sprawach. 

1.4. SZKOLENIE – oznacza zatrudnienie nowego pracownika i konieczność jego przeszkolenia. 
Prosimy o podanie w treści wiadomości: imię i nazwisko, stanowisko, adres email i numer 
telefonu do nowego pracownika. Najczęściej kontaktujemy się z nim do 5 dni roboczych. 

1.5. DOKUMENT – oznacza konieczność opracowania lub analizy krótkiego dokumentu od 
1do 2 stron. 

1.6. UMOWA – oznacza konieczność analizy umowy lub umowy powierzenia przez IOD. 
Najczęściej jest to około 3-5 dni roboczych. 
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1.7. KONTAKT – oznacza konieczność kontaktu telefonicznego. Prosimy o podanie w treści 
wiadomości: temat rozmowy telefonicznej i numer telefonu. Skontaktujemy się najszybciej 
jak to będzie możliwe – w godzinach od 8 do 16. 

1.8. ANALIZA – oznacza przesłanie wewnętrznej dokumentacji do analizy. Powinno nam to 
zająć do 10 dni roboczych (uzależnione od ilości dokumentów). 

Przesyłanie dokumentów do IOD 

1. W celu sprawnej komunikacji prosimy o przesyłanie dokumentów w formie edytowalnej 
(Word, Excel) lub w przypadku ich skanów w formacie PDF. 

2. Dokumenty można również przesłać jako archiwum w formacie ZIP. 

3. Maksymalna wielkość załącznika może wynieść do 20 MB. 

4. Dokumenty wysyłane jako zdjęcia w formatach BMP, JPG, PNG, GIF, itp. nie są akceptowane. 

5. Jeżeli jest to niezbędne należy szyfrować pliki w formacie ZIP z użyciem hasła przekazanego 
przez IOD. 

Oprogramowanie i sprzęt komputerowy 

1. W celu odczytu dokumentów zalecamy, aby na komputerach posiadać zainstalowane 
oprogramowanie: 

1.1. Microsoft Office – w szczególności: MS Word i Excel, 

1.2. Adobe Reader lub inny pozwalający na odczytywanie dokumentów i uzupełnianie 
formularzy. 

1.3. Dowolną przeglądarkę internetową pozwalającą na dostęp do strony: valven.pl oraz 
google.pl. 

1.4. Mile widziana kamera, mikrofon i słuchawki lub głośniki w celu prowadzenia spotkań i 
szkoleń online. Spotkania realizujemy za pośrednictwem Google Meet, szkolenia przy 
użyciu webinarów GetResponse. W tym celu nie ma konieczności instalowania 
dodatkowego oprogramowania. Dodatkowo wszystkie szkolenia są nagrywane i można 
je oglądnąć w dowolnym terminie. 

2. Jeżeli zajdzie potrzeba możemy połączyć się z Twoim komputerem przy użyciu TeamViewer. 
Aplikacja klienta nie wymaga instalowania tylko uruchomienia i jest do pobrania – tutaj. 

Analizowanie lub przygotowywanie dokumentu 

1. W celu szybkiej analizy lub przygotowania zaleceń lub wytycznych do dokumentu (klauzuli 
informacyjnej, umowy powierzenia, treści zgody, opinii) prosimy o: 
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1.1. załączanie do wiadomości wszelkich informacji mogących usprawnić proces (umowę, 
regulamin, zarządzenie, uchwałę dotyczącą tematu do przeanalizowania, inne 
posiadane dokumenty lub informacje), 

1.2. podanie w wiadomości numeru kontaktowego i adresu email do siebie lub do osoby, 
która może nam udzielić dodatkowych informacji w przedmiotowej sprawie, 

1.3. sprawne udzielenie dodatkowych odpowiedzi na przesłane przez nas pytania. 

2. Dokładamy wszelkich starań, aby dokumenty i opinie ważnych dokumentów przygotowywać 
w terminie do 3 dni od przekazania wszelkich istotnych informacji. 

3. Analiza lub opracowanie dokumentu wymaga niejednokrotnie wymiany informacji, prosimy 
o przesyłanie kompletnych zgłoszeń z odpowiednim wyprzedzeniem. 

4. Opracowane lub zaopiniowane dokumenty posiadają komentarze i na etapie ich 
przygotowania posiadają tryb śledzenia. 

5. Rejestr czynności przetwarzania jest to najważniejszy i podstawowy dokument, na podstawie 
którego są przygotowywane wszelki klauzule informacyjne oraz jest wymagany przez Urząd 
Ochrony Danych. W celu jego edycji lub tworzenia zostanie udostępniony dysk Google na 
którym będzie się on znajdował. IOD i Administrator posiadają możliwość edycji dokumentu. 
IOD służy wsparciem merytorycznym w jego aktualizacji i przygotowaniu przez Administratora 
lub osoby odpowiedzialne za poszczególne czynności przetwarzania. 

Pobieranie wzorów dokumentów, poradniki i instrukcje 

1. Dostęp do wzorów dokumentów, poradników i instrukcji możesz uzyskać na stronie 
internetowej: valven.pl/pobieranie-plików, w celu dostępu konieczne jest podanie hasła. 
Hasło zostanie przesłane na Twój adres email. Ulega ono zmianie 1 stycznia każdego roku. 

2. W pierwszej kolejności sprawdź dokumenty w sekcji dla swojej jednostki (np. dokumenty 
szkoła, dokumenty ops, dokumenty urząd, itp.) lub rodzaju firmy, a dopiero później w 
dokumentach ogólnych. 

3. Jeżeli nie znajdziesz potrzebnego dokumentu napisz do nas wpisując w temacie DOKUMENT, 
a przygotujemy go dla Ciebie. 

4. Opracowane i udostępnione Administratorowi dokumenty oraz inne materiały objęte są 
prawami autorskimi. Prawo do ich niewyłącznego użytkowania, powielania i edytowania 
posiada Administrator, który ma zawartą umowę z firmą VALVEN Sp. z o.o. i nie mogą być 
udostępniane, wykorzystywane, sprzedawane i rozpowszechniane do innych podmiotów bez 
zgody firmy VALVEN Sp. z o.o. 

Zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD) 

Zadania IOD wynikają bezpośrednio z art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO. 

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, którzy 
przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy niniejszego 
rozporządzenia oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych i 
doradzanie im w tej sprawie. 

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporządzenia, innych przepisów Unii lub państw 
członkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu 
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przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział obowiązków, 
działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach 
przetwarzania oraz powiązane z tym audyty. 

3. Udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz 
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35. 

4. Współpraca z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

5. Pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w 
kwestiach związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa 
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych 
sprawach. 

6. Pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach 
związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw 
przysługujących im na mocy niniejszego rozporządzenia. 

IOD nie jest osobą, której należy się obawiać! 

Inspektor nie jest osobą kontrolującą Administratora czy pracowników, pełni rolę 
wspomagającą pracę Administratora, która ma pomóc w spełnieniu obowiązków 
prawnych i innych sprawach związanych z ochroną danych. 

W ramach wykonywania zadań IOD nie świadczymy usług w zakresie 

1. Porad prawnych i opracowywania dokumentów z zakresu (kadry, księgowość, bhp, prawo 
pracy, prawo lokalowe, oświata, medycyna, zamówienia publiczne, kodeks postępowania 
administracyjnego, kodeks cywilny, kodeks karny, windykacja, itp.) 

2. Usług informatycznych (tworzenia lub edycji stron internetowych, tworzenia kopii 
zapasowych, audytów teleinformatycznych, konfiguracji i aktualizacji oprogramowania, itp.) 

3. Opracowywania wewnętrznych regulaminów, umów, wniosków, podań, uchwał (umów o 
pracę, umów zleceń, formularzy i wniosków rekrutacyjnych, skierowań na badania, wniosków 
o świadczenia, świadectw pracy, itp.) 

4. Prac sekretarskich i biurowych (uzupełnianie dokumentów o dane, numery telefonów, adresy 
email, tworzenie list obecności, przygotowywanie korespondencji, itp.) 

5. Przechowywania, archiwizacji, kopiowania i niszczenia dokumentów, 

Jeżeli chcą państwo skorzystać z dodatkowo w powyższych usług prosimy o kontakt w celu 
przedstawienia oferty. 

Wkrótce otrzymasz wiadomość do spotkań online, szkoleń, nagrań i zbioru dokumentów 
niezbędnych przy przetwarzaniu danych. 

Jeżeli masz dodatkowe pytania skontaktuj się z nami. 
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