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1. Doel

Dit beleid beschrijft hoe Matter Content Agency digitale assets bewaart, archiveert en verwijdert. Het doelis om

opslagte beperken, rechten en licenties te respecteren en duidelijkheid te bieden richting klanten over

bewaartermijnen en overdracht.

2. Bewaartermijnen

Situatie Type data Bewaartermijn

Actieve klanten Beelden, (ruwe) Tot2jaar na afronding

video-materiaal, van het betreffende
project- en project of publicatie.

werkbestanden.

Archiefmateriaal - Eindproducten, def.
indesign bestand, cPDF,

gebruikt beeld (jpg),

actieve klanten

gemonteerdevideo’s.

Max. 6-12 maanden
na beéindiging van

Voormalige klanten Alle klantgerelateerde
assets(inclusief

archieven). de samenwerking.

Tot5jaar napublicatie.

Actie na termijn

Verwijderen
of
archiveren.

Definitief
verwijderen of —op
verzoek—uitleveren
aan de klant.

Verwijderen of
uitleveren op
verzoek.

Doel en toelichting

Projectgerichte

bewaartermijn.

Voor naslag, bewijs
en/of hergebruik.

Tijdelijke opslag
voor nazorg of
dataoverdracht.



3. Archiveren

Archiveren betekent het verplaatsen van afgeronde, niet-actieve bestanden naar een beveiligde,
goedkopere, opslagomgeving met beperkte toegang (alleen-lezen). Gearchiveerde bestanden
worden enkel bewaard voor naslag, bewijs of hergebruik binnen de overeengekomen
rechten/licentie. Ze worden niet meer actief bewerkt of gepubliceerd zonder herkeuring.

4. Data-overdracht

De klant heeft het recht om binnen zes maanden na beéindiging van de samenwerking, of — indien het
een actieve klant betreft — op verzoek, een aanvraag in te dienen voor overdracht van bestanden. Hierbij
vrijwaart de klant Matter Content Agency volledig voor eventuele aanspraken van derden ten aanzien
van de inhoud van de overgedragen bestanden. Uitlevering kan digitaal of via een door de klant
aangeleverde harde schijf. Na overdracht en afloop van de bewaartermijn worden alle bestanden
permanent verwijderd.



