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Orientierungshilfe 

 zum Verfahren mit der Datenschutzerklärung und Informationsblättern 
 

1. Umgang mit der Datenschutzerklärung 

➢ Die bisherige auf Ihrer Website vorhandene Datenschutzerklärung sollte durch die von 

uns gesendete ersetzt werden.  

➢ Dabei ist an den erforderlichen Stellen, auf welche Sie auch nochmals von uns 

hingewiesen werden, die Möglichkeit einzubauen, Analyseprogramme, wie Google 

Analytics zu deaktivieren.  

➢ Außerdem sollte das Vorliegen einer gültigen SSL-Zertifizierung überprüft werden.  

Gegebenenfalls ist eine solche noch einzufügen. 

➢ Weiterhin sollte noch ein Cookie-Banner auf der Website eingebaut werden, welcher 

beim ersten Seitenaufruf abfragt, ob Cookies gesetzt werden dürfen.  

Auch ein Verweis auf die Datenschutzerklärung sollte in diesem Hinweis vorhanden sein.  
 

2. Umgang mit den Informationsblättern nach Art. 13, 14 DSGVO  

➢ Um den Informationspflichten nach Art. 13, 14 DSGVO nachzukommen, senden wir Ihnen 

Informationsblätter zum Datenschutz zu.  

➢ Diese sollten von den jeweiligen Sachgebietsleitern auf Richtigkeit überprüft werden. 

Liegen Änderungs- oder Korrekturwünsche vor, sind diese an den 

Datenschutzbeauftragten weiterzugeben.  

➢ Nach Erhalt der finalen Informationsblätter sind diese in den jeweiligen Sachgebieten zur 

Beschauung auszulegen.  

➢ Außerdem sollten die Informationsblätter unter dem jeweiligen Punkt in der 

Datenschutzerklärung verlinkt werden. 
 

3. Erfüllung der Informationspflichten beim Kontakt über E-Mail und bei manueller Erhebung 

personenbezogener Daten 

➢ Beim Kontakt via E-Mail und manueller Erfassung werden automatisch personenbezogene 

Daten erhoben. Daher müssen auch hier Informationspflichten nach Art. 13, 14 DSGVO 

erfüllt werden.  

➢ Wir empfehlen daher, in der E-Mail-Signatur auf Ihre Datenschutzerklärung, mit den in 

diesen enthaltenen Informationsblättern, zu verweisen. 

➢ Bei Papier-Formularen kann der Verweis am Ende der letzten Seite erfolgen. 

➢ Dazu kann Folgende Vorlage benutzt werden:  
 

Unseren Informationspflichten nach Art. 13, 14 DSGVO zur Ersterhebung von 

personenbezogenen Daten kommen wir in unserer Datenschutzerklärung nach: 

<Link zur Datenschutzerklärung> 
 

oder 
 

Alle Datenschutz Hinweise finden Sie hier: www.gemeinde.de/Datenschutzerklärung 

http://www.gemeinde.de/Datenschutzerklärung

