
ÖVERLÄMNING OCH HANTERING AV TRYCKFILER:

1.	 MATERIAL LADDAS UPP TILL TMG VIA CARGO (WEBBFORMULÄR HTTPS)  
	 SOM DU HITTAR PÅ VÅR HEMSIDA.
	 a.	 Materiallämnaren måste godkänna att TMG hanterar personuppgifter för att säkerställa  

materialöverföring (detta godkännande gäller endast kontaktuppgifter, ej informationen  
i bifogade filer). Ett senare val görs i Cargo där kunden informerar TMG om filer innehåller  
personuppgifter eller ej. Detta görs genom att klicka i ett fördefinierat fält i Cargo.

	 b.	 Material lagras temporärt på intern transferyta och finns tillgänglig för personal på  
producerande TMG-bolag i 3 veckor.

	 c.	 Material kopieras till ordermapp på avsedd TMG-server. Tillgängligt för personal  
på producerande TMG-bolag.

2.	 LAGRING AV FILER
	 a.	 Material lagras i avsedd ordermapp på TMG-server, tillgänglig för personal på producerande 

TMG-bolag. Filer lagras ej på medarbetares lokala datorer eller annan lagringsyta.  
Endast TMG’s personal och administrativ IT-personal har möjlig åtkomst till filerna.

3.	 KORREKTURHANTERING
	 a.	 Korrektur skickas med mail innehållande länk till material för korrekturgranskning (https).
	 b.	 Korrektur finns tillgängligt tills uppdraget är avslutat och raderas sedan automatiskt.

4.	 PRODUKTION AV MATERIAL (RIP)
	 a.	 Vid produktion/tryckning kopieras materialet till avsedd printmjukvara/RIP.  

Materialet raderas från RIP inom tre veckor efter avslutat uppdrag.

5.	 ARKIVERING OCH RADERING
	 a.	 Efter att uppdraget är producerat och fakturerat så arkiveras materialet till TMG:s Arkiv  

(Google molntjänst, EU/EES) och raderas från TMG:s server. Materialet sparas i TMG:s Arkiv  
i 5 år om inget annat avtalas. Material som innehåller personuppgifter arkiveras ej*.

	 b.	 Material innehållande personuppgifter raderas efter fakturering*.

*	 För att TMG ska kunna utföra automatisk radering av filerna tillhörande din order så är det viktigt 
att du informerar oss att filerna innehåller personuppgifter. Om TMG ej informeras om detta så kan 
vi ej garantera att dina filer raderas direkt efter avslutad produktion.
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