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Wstep

Witamy serdecznie w gronie naszych klientéw. Mamy nadrzieje, iz niniejsza instrukcja pozwoli
na sprawng komunikacje z zespotem Inspektoréow Ochrony Danych.

Podstawowe dane kontakiowe

Adres email Inspektora Ochrony Danych: iod@valven.pl
Gtéwny numer telefonu: (+48) 77 546 64 15

Numer fax: (+48) 77 546 64 14

Adres portalu wsparcia: iod-valven.freshdesk.com

Lgtoszenia do Inspektora Ochrony Danych

Lgtoszenia email lub przez formularz kontaktowy

1.

W celu przestania wiadomosci do Inspektora Ochrony Danych nalezy wysta¢ wiadomosé
email na adres: iod@valven.pl za pomocqg programu pocztowego, przez przeglgdarke
internetowq lub za posrednictwem formularza kontaktowego dostepnego pod adresem:
iod-valven.freshdesk.com, w celu wystania wiadomosci nie jest wymagane logowanie.
W formularz kontaktowy mozna réwniez wejs¢ bezposrednio ze strony internetowej valven.pl
> dla klientéw > wsparcie i zgtoszenia.

Po wystaniu wiadomosci otrzymasz email z informacjq zwrotng o jej dostarczeniu do 10D z
nadanym unikalnym numerem zgtoszenia. Jezeli nie otrzymasz wiadomosci do kilku minut,
bedzie to oznaczad, ze nie zostata ona dostarczona.

W przypadku koniecznosci kontaktu w danej sprawie nalezy postugiwaé sie numerem
zgtoszenia.

W celu sprawnej i szybkiej komunikacji oraz zachowania struktury zgtoszen prosimy o:

4.1. wykorzystywanie przede wszystkim poczty email do dokonywania wszelkich zgtoszenh w
tym, wymagajgcych przygotowania lub opiniowania dokumentdw, umawiania spotkan,
poprowadzenia szkolenia, ifp.

4.2. poniewaz IOD nie zawsze znajdujg sie przy komputerze, zgtoszenia telefoniczne w celu
ewidencji i rozliczenia wymagajg dodatkowo utworzenia zgtoszenia w formie
wiadomosci email na adres: iod@valven.pl.

4.3. rozpoczynanie nowej konwersacji poprzez wpisanie w pole tematu wiadomosci email
wtasciwego i petnego tematu rozmowy,

4.4, wiadomosci pt.: prosba, wniosek, pytanie lub bez tematu mogg wydtuzy¢é czas
oczekiwania na odpowiedz lub trafi¢ do spamu,
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4.5, kontynuowanie konwersacji poprzez udzielanie odpowiedzi w tej samej wiadomosci
email uzywajgc opciji "odpowiedz" lub ,,odpowiedz wszystkim”,

4.6. przesytanie nowej wiadomosci w tym samym temacie powoduje powielanie zgtoszen i
moze wydtuzy¢ czas oczekiwania na odpowiedz.

Lgtoszenia telefoniczne i SMS

1.

Preferujemy kontakt email lub przez formularz kontaktowy. Staramy sie w miare mozliwosci
odbierac potgczenia przychodzgce oraz niezwtocznie oddzwaniad, jezeli nie odbierzemy.
Jezeli nie mozesz sie do nas dodzwoni¢ napisz email na adres iod@valven.pl, w temacie
wiadomosci wpisz KONTAKT. W tresci wiadomosci wpisz temat rozmowy i numer telefonu do
siebie.

Poniewaz IOD moze nie by¢ w danej chwili przy komputerze, nawet pomimo rozmowy
zgtoszenia felefoniczne w celu ewidencji i rozliczenia wymagajg dodatkowo utworzenia
zgtoszenia w formie wiadomosci email. Po zakonczonej rozmowie przeslij wiadomos¢ na
adres email: iod@valven.pl.

Numer telefonu (+48) 77 546 64 15 w przypadku braku mozliwosci odebrania, nieobecnosciw
biurze lub po godzinach pracy jest przekierowany na numer komorkowy.

4. Nie odczytujemy przestanych do nas wiadomosci SMS na jakikolwiek numer telefonu.

Tematy zgtoszen

1.

Wysytajgc zgtoszenie do IOD prosimy o uzywanie ponizszych zwrotdw w temacie wiadomosci.
Znaczniki przypisujg odpowiedni status zgtoszenia i kierujg je do wtasciwej osoby. Znaczniki
mozna wpisac¢ wielkimi lub matymi literami:

1.1. NARUSZENIE Iub INCYDENT - oznacza podjecie niezwtocznego kontakiu 10D z
Administratorem w zwigzku ze zdarzeniem. Wszyscy 10D z zespotu otrzymajg wiadomosé
email oraz powiadomienie SMS. W wiadomosci koniecznie nalezy podac imie i nazwisko
oraz numer telefonu komoérkowego. Skontaktujemy sie niezwtocznie — 24/dobe.

1.2. SPOTKANIE - oznacza chec zorganizowania spotkania u Administratora lub spotkania
online. W terminie do 2 dni roboczych otrzymasz propozycje 2 najblizszych mozliwych
termindw.

1.3. PILNE — oznacza konieczno$¢ podjecia dziatan przez IOD w terminie do 2 dni roboczych.
Prosimy o szczegdtowe informacije w przesytanej wiadomosci. Gtéwne kategorie pilnych
zgtoszen: wniosek o udzielenie informacji publicznej, przygotowanie upowaznienia lub
klauzuli o zachowaniu poufnosci dla audytora lub osoby kontrolujgcej w przypadku
niezapowiedzianego wczesniej audytu lub kontroli. Prosimy o nienaduzywanie tego
statusu w mniej istotnych sprawach.

1.4. SIKOLENIE - oznacza zatrudnienie nowego pracownika i koniecznos¢ jego przeszkolenia.
Prosimy o podanie w tresci wiadomosci: imie i nazwisko, stanowisko, adres email i numer
telefonu do nowego pracownika. Najczesciej kontaktujemy sie z nim do 5 dniroboczych.

1.5. DOKUMENT - oznacza konieczno$¢ opracowania lub analizy krétkiego dokumentu od
1do 2 stron.

1.6. UMOWA - oznacza konieczno$¢ analizy umowy lub umowy powierzenia przez IOD.
Najczesciej jest to okoto 3-5 dni roboczych.
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1.7. KONTAKT - oznacza konieczno$¢ kontaktu telefonicznego. Prosimy o podanie w tresci
wiadomosci: temat rozmowy telefoniczneji numer telefonu. Skontaktujemy sie najszybciej
jak to bedzie mozliwe — w godzinach od 8 do 16.

1.8. ANALIZA - oznacza przestanie wewnetrznej dokumentaciji do analizy. Powinno nam to
zajg¢ do 10 dniroboczych (uzaleznione od ilosci dokumentow).

Przesytanie dokumentow do IOD

1.

W celu sprawnej komunikacji prosimy o przesytanie dokumentéw w formie edytowalnej
(Word, Excel) lub w przypadku ich skanéw w formacie PDF.

Dokumenty mozna réwniez przestac jako archiwum w formacie ZIP.
Maksymalna wielko$¢ zatgcznika moze wynie$¢ do 20 MB.
Dokumenty wysytane jako zdjecia w formatach BMP, JPG, PNG, GIF, itp. nie sg akceptowane.

Jezeli jest to niezbedne nalezy szyfrowac pliki w formacie ZIP z uzyciem hasta przekazanego
przez IOD.

Oprogramowanie i sprzet komputerowy

1.

W celu odczytu dokumentéw zalecamy, aby na komputerach posiada¢ zainstalowane
oprogramowanie:

1.1. Microsoft Office — w szczegdlnosci: MS Word i Excel,

1.2. Adobe Reader lub inny pozwalajgcy na odczytywanie dokumentdw i uzupetnianie
formularzy.

1.3. Dowolng przeglgdarke internetowqg pozwalajgcg na dostep do strony: valven.pl oraz
google.pl.

1.4. Mile widziana kamera, mikrofon i stuchawki lub gtoéniki w celu prowadzenia spotkan i
szkolen online. Spotkania realizujemy za posrednictwem Google Meet, szkolenia przy
uzyciu webinarow GetResponse. W tym celu nie ma koniecznosci instalowania
dodatkowego oprogramowania. Dodatkowo wszystkie szkolenia sg nagrywane i mozna
je oglgdng¢ w dowolnym terminie.

Jezeli zajdzie potrzeba mozemy potgczy¢ sie z Twoim komputerem przy uzyciu TeamViewer.
Aplikacja klienta nie wymaga instalowania tylko uruchomienia i jest do pobrania — tuta;j.

Analizowanie lub przygotowywanie dokumentu

1.

W celu szybkiej analizy lub przygotowania zalecen lub wytycznych do dokumentu (klauzuli
informacyjnej, umowy powierzenia, tresci zgody, opinii) prosimy o:
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1.1. zatgczanie do wiadomosci wszelkich informaciji moggcych usprawnic proces (umowe,
regulamin, zarzgdzenie, uchwate dotyczgcg tematu do przeanalizowania, inne
posiadane dokumenty lub informacije),

1.2. podanie w wiadomosci numeru kontaktowego i adresu email do siebie lub do osoby,
ktéra moze nam udzieli¢ dodatkowych informacii w przedmiotowej sprawie,

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

2. Doktadamy wszelkich staran, aby dokumenty i opinie waznych dokumentéw przygotowywad
w terminie do 3 dni od przekazania wszelkich istotnych informaciji.

3. Andliza lub opracowanie dokumentu wymaga niejednokrotnie wymiany informaciji, prosimy
o przesytanie kompletnych zgtoszen z odpowiednim wyprzedzeniem.

4. Opracowane lub zaopiniowane dokumenty posiadajg komentarze i na etapie ich
przygotowania posiadajq tryb Sledzenia.

5. Rejestr czynnosci przetwarzania jest to najwazniejszy i podstawowy dokument, na podstawie
ktérego sq przygotowywane wszelki klauzule informacyjne oraz jest wymagany przez Urzgd
Ochrony Danych. W celu jego edyciji lub tworzenia zostanie udostepniony dysk Google na
ktérym bedzie sie on znajdowat. IOD i Administrator posiadajg mozliwos$¢ edycji dokumentu.
IOD stuzy wsparciem merytorycznym w jego aktualizacji i przygotowaniu przez Administratora
lub osoby odpowiedzialne za poszczegdine czynnosci przetwarzania.

Pobieranie wzorow dokumentow, poradniki i instrukcje

1. Dostep do wzordw dokumentdw, poradnikdédw i instrukcji mozesz uzyskac na stronie
internetowej: valven.pl/pobieranie-plikéw, w celu dostepu konieczne jest podanie hasta.
Hasto zostanie przestane na Twdj adres email. Ulega ono zmianie 1 stycznia kazdego roku.

2. W pierwszej kolejnosci sprawdz dokumenty w sekcji dla swojej jednostki (np. dokumenty
szkota, dokumenty ops, dokumenty urzgd, itp.) lub rodzaju firmy, a dopiero pdzniej w
dokumentach ogdlinych.

3. Jezeli nie znajdziesz potrzebnego dokumentu napisz do nas wpisujgc w tfemacie DOKUMENT,
a przygotujemy go dla Ciebie.

4. Opracowane i udostepnione Administratorowi dokumenty oraz inne materiaty objete sg
prawami autorskimi. Prawo do ich niewytgcznego uzytkowania, powielania i edytowania
posiada Administrator, ktéry ma zawartg umowe z firmg VALVEN Sp. z 0.0. i nie mogq by¢
udostepniane, wykorzystywane, sprzedawane i rozpowszechniane do innych podmiotdw bez
zgody firmy VALVEN Sp. z 0.0.

Zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD)

Zadania IOD wynikajqg bezposrednio z art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO.

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepisdw Unii lub panhstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepisdw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
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przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajgce Swiadomose, szkolenia personelu uczestniczocego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Udzielanie na zqgdanie zalecen co do oceny skutkébw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35.

Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzgdzenia.

IOD nie jest osobq, ktérej nalezy sie obawiac!

Inspektor nie jest osobqg konfrolujgcg Administratora czy pracownikdw, petni role
wspomagajgcg prace Administratora, ktéra ma pomdc w  spetnieniu  obowigzkéw
prawnych i innych sprawach zwigzanych z ochrong danych.

W ramach wykonywania zadan IOD nie swiadczymy ustug w zakresie

1.

5.

Porad prawnych i opracowywania dokumentéw z zakresu (kadry, ksiegowosc, bhp, prawo
pracy, prawo lokalowe, oswiata, medycyna, zamdwienia publiczne, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks cywilny, kodeks karny, windykacija, itp.)

Ustug informatycznych (tworzenia lub edycji stron internetowych, tworzenia kopii
zapasowych, audytdow teleinformatycznych, konfiguracii i aktualizacji oprogramowania, itp.)

Opracowywania wewnetrznych regulamindw, uméw, wnioskéw, podan, uchwat (umdw o
prace, umow zlecen, formularzy i wnioskdw rekrutacyjnych, skierowan na badania, wnioskéw
o Swiadczenia, Swiadectw pracy, itp.)

Prac sekretarskich i biurowych (uzupetnianie dokumentdw o dane, numery telefonéw, adresy
email, tworzenie list obecnosci, przygotowywanie korespondenciji, itp.)

Przechowywania, archiwizaciji, kopiowania i niszczenia dokumentéw,

Jezeli chcqg panstwo skorzystac z dodatkowo w powyzszych ustug prosimy o kontakt w celu
przedstawienia oferty.

Wkrotce otrzymasz wiadomos$E do spotkan online, szkolen, nagran i zbioru dokumentow
niezbednych przy przetwarzaniu danych.

Jezeli masz dodatkowe pytania skontaktuj sie z nami.
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