
Vorlage: Informationspflicht nach Art. 13 DSGVO 

Alle Pflichtangaben für Ihre Datenschutzerklärung 

Diese Vorlage hilft Ihnen, alle gesetzlich vorgeschriebenen Informationen nach Art. 13 

DSGVO zusammenzustellen. Füllen Sie die Felder aus und nutzen Sie die Checkliste, um 
nichts zu vergessen. 

1. Verantwortlicher und Datenschutzbeauftragter 

Wer ist für die Datenverarbeitung verantwortlich? 

 

Name des Unternehmens: z.B. Musterfirma GmbH 

 

Adresse: Straße, PLZ, Ort 

 

Telefon: +49 ... 

 

E-Mail: info@... 

 

Datenschutzbeauftragter: Name und Kontaktdaten (falls vorhanden) 

 

2. Zweck und Rechtsgrundlage der Verarbeitung 

Wofür erheben Sie die Daten und auf welcher Rechtsgrundlage? 

 

Zweck: z.B. Bearbeitung Ihrer Anfrage, Vertragsabwicklung, Newsletter-

Versand 

 

Rechtsgrundlage: z.B. Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Vertragserfüllung), lit. a (Einwilligung), 

lit. f (berechtigtes Interesse) 

 

Berechtigtes Interesse: (nur bei lit. f) z.B. Direktwerbung, Verhinderung von Betrug 

 

3. Empfänger der Daten 

Wer erhält Zugriff auf die Daten? 

 

Interne Empfänger: z.B. Vertrieb, Kundenservice, Buchhaltung 

 

Externe Dienstleister: z.B. IT-Dienstleister, Hosting-Provider, Versanddienstleister 



 

Drittlandübermittlung: Werden Daten außerhalb der EU verarbeitet? (ja/nein + Land + 

Garantien) 

 

4. Speicherdauer 

Wie lange werden die Daten gespeichert? 

 

Speicherdauer: z.B. 3 Jahre, bis zum Widerruf, für die Dauer der Geschäftsbeziehung 

 

Löschkriterien: z.B. nach Vertragsende + gesetzliche Aufbewahrungsfristen (HGB, 

AO) 

 

5. Betroffenenrechte informieren 

Über welche Rechte müssen Sie die betroffene Person informieren? 

 

☐ Recht auf Auskunft (Art. 15 DSGVO) 

 

☐ Recht auf Berichtigung (Art. 16 DSGVO) 

 

☐ Recht auf Löschung (Art. 17 DSGVO) 

 

☐ Recht auf Einschränkung der Verarbeitung (Art. 18 DSGVO) 

 

☐ Recht auf Datenübertragbarkeit (Art. 20 DSGVO) 

 

☐ Widerspruchsrecht (Art. 21 DSGVO) 

 

6. Weitere Pflichtangaben 

 

Widerrufsrecht: (bei Einwilligung) Die Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden 

 

Beschwerderecht: Sie haben das Recht, sich bei der Aufsichtsbehörde zu beschweren 

 



Bereitstellung 

erforderlich: 
Ist die Angabe der Daten gesetzlich/vertraglich vorgeschrieben? 

(ja/nein) 

 

Folgen bei 

Nichtbereitstellung: 
z.B. Vertragsabschluss nicht möglich, Anfrage kann nicht bearbeitet 

werden 

 

Automatisierte 

Entscheidungen: 
Gibt es Profiling oder automatisierte Einzelentscheidungen? (ja/nein + 

Erklärung) 

 

7. Checkliste vor Veröffentlichung 

 

☐ Alle Pflichtfelder ausgefüllt 

 

☐ Formulierungen klar und verständlich (keine Juristensprache) 

 

☐ Datenschutzerklärung vor der Datenerhebung verfügbar 

 

☐ Link zur Datenschutzerklärung in Formularen eingefügt 

 

☐ Datenschutzerklärung im Footer der Website verlinkt 
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