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1. Campo d’applicazione, scopo e desSnatari 

Questa poli,ca stabilisce i periodi di conservazione richies, per determinate categorie di da, 
personali e stabilisce gli standard minimi da applicare quando si distruggono determinate 
informazioni all'interno di PRIME ADVISORY ITALIA STP SRL (da ora in avan, “L’Azienda”). 

La presente poli,ca si applica a tuVe le unità aziendali, i processi e i sistemi in tue i paesi in cui 
l’Azienda svolge aevità commerciali e intraeene rappor, commerciali o di altro ,po con terzi. 

La presente Poli,ca si applica a tue i funzionari, amministratori, dipenden,, agen,, affilia,, 
collaboratori, consulen,, procuratori o fornitori di servizi della Società che possono raccogliere, 
traVare o accedere ai da, (compresi i da, personali e / o da, personali sensibili). È responsabilità di 
tue i soggee di cui sopra familiarizzare con questa Poli,ca e garan,re un'adeguata conformità con 
essa. 

Questa poli,ca si applica a tuVe le informazioni u,lizzate presso la Società. Esempi di documen, 
includono: 

• Messaggi di posta eleVronica 

• Documen, cartacei 

• Documen, digitali 

• Video e audio 

• Da, genera, dai sistemi di controllo degli accessi fisici 

2. DocumenS di Riferimento 

• Il GDPR dell’UE 2016/679 (Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio 
Europeo del 27 Aprile 2016 rela,vo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al 
traVamento dei da, personali, nonché alla libera circolazione di tali da, e che abroga la direeva 
95/46/CE); 

• Legislazione nazionale in materia di privacy e provvedimen, del Garante per la protezione dei da, 
personali; 

• Poli,ca sulla Protezione dei Da, Personali. 

3. Regole per la Conservazione 

3.1.Principio Generale della conservazione 

Nel caso in cui, per qualsiasi categoria di documento non specificatamente definita altrove nella 
presente Poli,ca e salvo diversamente previsto dalla legge applicabile, il periodo di conservazione 
richiesto per tale documento sarà considerato 10 dalla data di creazione del documento.  
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3.2.Programma di Generale Conservazione dei DaS  

Il Responsabile della Protezione dei Da, definisce il periodo di tempo in cui i documen, e le 
registrazioni eleVroniche devono essere conservate aVraverso il programma di conservazione dei 
da,. 

Come eccezione, i periodi di conservazione possono essere prolunga, qualora si renda necessario: 

• a fronte di indagini da parte delle competen, autorità; 

• qualora si renda necessario per esigenze di tutela legale della Società. 

3.3.La Protezione dei DaS durante il Periodo di Conservazione 

Sarà considerata la possibilità che i suppor, dei da, u,lizza, per l'archiviazione si esauriscano. Se 
vengono scel, suppor, di registrazione eleVronici, tuVe le procedure e i sistemi che garan,scono 
l'accesso alle informazioni durante il periodo di conservazione (sia per quanto riguarda il supporto 
informa,vo sia per la leggibilità dei forma,) devono essere anch’essi conserva, al fine di 
salvaguardare l'informazione dalla perdita come risultato di futuri cambiamen, tecnologici. La 
responsabilità per la conservazione ricade sul DPO, che vi provvede dando specifiche istruzioni al 
personale addeVo alla privacy ed al Responsabile IT. 

3.4.Distruzione dei daS  

L’Azienda e i suoi dipenden, dovrebbero quindi, su base regolare, riesaminare tue i da,, siano essi 
detenu, eleVronicamente sul loro disposi,vo o su carta, per decidere se distruggere o cancellare 
qualsiasi dato una volta che lo scopo per cui tali documen, sono sta, crea, non è più rilevante. 
Vedere l'Allegato per il Programma di Conservazione dei Da,. La responsabilità generale per la 
distruzione dei da, ricade sul DPO, che vi provvede vigilando il correVo adempimento di ciò da parte 
del personale addeVo alla privacy. 

Una volta presa la decisione di smal,rli secondo il Programma di Conservazione, i da, dovrebbero 
essere cancella,, tritura, o altrimen, distrue in misura equivalente al loro valore per gli altri e al 
loro livello di riservatezza. Il metodo di smal,mento varia e dipende dalla natura del documento. Ad 
esempio, tue i documen, che contengono informazioni sensibili o riservate (e da, personali 
par,colarmente sensibili) devono essere smal,, come rifiu, riserva, e soggee a cancellazione 
eleVronica sicura; alcuni contrae scadu, o sos,tui, richiedono soltanto la distruzione interna con il 
trita-carte. La sezione Programma dello smal,mento dei documen, di seguito definisce la modalità di 
smal,mento. 

In questo contesto, il dipendente deve svolgere i compi, e assumere le responsabilità rilevan, per la 
distruzione delle informazioni in modo appropriato. Il processo specifico di cancellazione o 
distruzione può essere effeVuato da un dipendente o da un fornitore di servizi interno o esterno che 
il DPO subappalta a tale scopo.  
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Devono essere predispos, controlli adegua, che impediscano la perdita permanente delle 
informazioni essenziali dell’Azienda a seguito di distruzione intenzionale o involontaria delle 
informazioni.  

3.5.Violazione, Misure di AVuazione e Conformità  

La persona incaricata della protezione dei da, (DPO) ha la responsabilità di garan,re che ciascuno 
degli uffici dell’Azienda rispee questa Poli,ca. È anche responsabilità del DPO riscontrare le eventuali 
richieste del Garante per la protezione dei da, personali. 

Qualsiasi sospeVo di violazione di questa Poli,ca deve essere immediatamente segnalato al DPO. 
Tue i casi di sospeVe violazioni della Poli,ca devono essere inves,ga, e devono essere aVuate le 
rela,ve azioni adeguate. 

Il mancato rispeVo di questa Poli,ca può comportare conseguenze nega,ve, tra cui, a ,tolo 
esemplifica,vo ma non esaus,vo, la perdita della fiducia del cliente, contenziosi e perdita di 
vantaggio compe,,vo, perdita finanziaria e danni alla reputazione dell’Azienda, lesioni personali, 
danni o perdite. La mancata osservanza di questa Poli,ca da parte dei dipenden, a tempo 
indeterminato, a tempo determinato o collaboratori, o di terzi, cui è stato concesso l'accesso ai locali 
o alle informazioni dell’Azienda, può pertanto comportare procedimen, disciplinari o la risoluzione 
del loro rapporto di lavoro o di contraVo. Tale inosservanza può anche comportare un'azione legale 
nei confron, delle par, coinvolte in tali aevità. 

4. SmalSmento dei documenS 

4.1.Programma dello SmalSmento di RouSne 

Documen, che possono essere regolarmente distrue, a meno che non siano oggeVo di un'inchiesta 
legale o norma,va in corso, sono i seguen,: 

• Annunci e comunicazioni di riunioni quo,diane e altri even,, comprese le acceVazioni e le scuse; 

• Richieste di informazioni ordinarie come le indicazioni di viaggio; 

• Prenotazioni per riunioni interne senza oneri / cos, esterni; 

• Trasmissione di documen, quali leVere, coper,ne fax, messaggi e-mail, libree di circolazione, 
bigliee di accompagnamento ed elemen, simili che accompagnano i documen, ma non 
aggiungono alcun valore; 

• Moduli di messaggi; 

• Elenco indirizzi, liste di distribuzione sos,tui, ecc.; 

• Curriculum ricevu, di personale non assunto o da assumere; 

• Duplica, documen, come copie inviate per conoscenza o inoltrate per informazione, bozze 
inalterate, stampe di snapshot o estrae da database e file temporanei; 

• Pubblicazioni interne di magazzino che sono obsolete o sos,tuite; e 
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• Riviste del seVore, cataloghi di venditori, volan,ni e newsleVer da fornitori o altre organizzazioni 
esterne. 

In tue i casi, lo smal,mento è soggeVo ad eventuali obblighi di divulgazione che possono esistere nel 
contesto di un contenzioso. 

4.2.Metodo di distruzione 

I documen, che contengono da, personali devono essere smal,, come rifiu, riserva, (distrue con 
un trita-carte) e devono essere soVopos, a cancellazione eleVronica.  

5. GesSone delle registrazioni sulla base di questo documento 

6. Validità e gesSone del documento 

Questo documento ha effeVo dal 25 maggio 2018. 

Il responsabile per questo documento è il DPO, il quale deve controllare e, se necessario, aggiornare il 
documento con frequenza almeno annuale, e soVoporlo all’approvazione del CDA che è il 
responsabile ul,mo della conformità dell’Azienda alla norma,va sul GDPR. 

7. AllegaS 

• Allegato – Programma di Conservazione dei Da, 

Nome del 
documento

Luogo di 
archiviazione

Persona 
responsabile 
dell’archiviazione

Controlli per la protezione 
del documento

Tempo di 
archiviazione

Programma di 
Conservazione dei 
Da,

Area Riservata 
sul server al 
solo personale 
preposto

DPO DPO Permanente
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