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. ~Alligemeines

§ 1 Geltungsbereich und Zweck der Geschiftsordnung

(1} Die Geschiftsordnung regelt fir die Verwaltung der HSPV NRW Fragen der inneren Organisation
und des Geschiftsverkehrs nach aufien und soll sicherstellen, dass die HSPY NRW die ihr
ibertragenen Aufgaben ordnungsgemag erfullen kann.

(2) Weitere Ordnungen und Dienstanweisungen, die die Présidentin oder der Président erldsst,
erganzen diese Geschaftsordnung.

If. Aufbauund‘Organisation

§ 2 Aufbau und Geschéftsverteilung

(1) Die Aufbauorganisation der HSPV NRW ergibt sich aus dem ,Gesetz liber die Fachhochschulen fiir
den dffentlichen Dienst im Lande Nordrhein-Westfalen (Fachhochschulgesetz 8ffentlicher Dienst -
FHGAD -)%, der ,Verordnung Uiber die Fachbereiche und Abteilungen der Hochschule filr Polizei
und &ffentliche Verwaltung Nordrhein-Westfalen in Gelsenkirchen*, der Grundordnung und dem
Organisationsplan der HSPV NRW.

(2) Die HSPV NRW ist dezentral in Abteilungen und zentral in die Abteilungen Zentrale
Angelegenheiten (ZA) 1, Hochschulsteuerung und akademische Angelegenheiten und ZA 2,
Hochschulverwaltung gegliedert. Den dezentralen Abteilungen sind Studienstandorte zugeordnet
und den Zentralen Angelegenheiten 1 und 2 sind Dezernate zugeordnet. Dariiber hinatis kénnen

‘Teildezernate eingerichtet werden. Die Bildung von Stabsstelien bleibt davon unberlihrt.

(3) Die Hochschule wird von einem Prasidium geleitet', welches die Geschiftsverteilung bestimmt.

§ 3 Prasidium

(1} Dem Prasidium gehdren an’
1. die Prasidentin oder der Prisident als Vorsitzende oder Vorsitzender,
2. die Vizeprasidentin oder der Vizeprasident und
3. die Kanzlerin oder der Kanzler

Das Prisidium leitet die HSPY NRW als Kollegialorgan.? Gesetzliche Zustdndigkeiten einzelner
Prasidiumsmitglieder bleiben unberiihrt; auf die §§ 6 ff. dieser Geschaftsordnung wird verwiesen.

1ygl. § 9 Abs.5S. 1 FHGGD
2ygl. §9 Abs. 5 S. 1 f. FHGGD
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(2) Das Présidium bestimmt die Hochschulstrategie und den Hochschulentwicklungsplan in einem
partizipativen Verfahren.

{3) Das Présidium tragt die Verantwortung fiir den Fortschritt des Strategieprozesses, richtet die
eigene Aufgabenwahrnehmung und Entscheidungspraxis hieran aus, koordiniert das
Zusammenwirken aller Organe sowie der Verwaltung zur Erreichung der strategischen Ziele und
entscheidet in Grundsatzangelegenheiten.

(4) In Angelegenheiten der Verwaltung der Fachhochschule von grundsitzlicher Bedeutung kann das
Prasidium entscheiden; das Nahere regelt die Geschiftsordnung des Présidiums.?

§ 4 Stabsstellen

(1) Das Prisidium kann zur Erfillung fachspezifischer Aufgaben Stabsstellen bilden, Zweck der
Stabsstellen ist dabei die Bearbeitung iibergeordneter Themen aulerhalb der Linienorganisation.
In der Regel erfolgt zusétzlich eine fachliche Beratung durch die Linie.

(2) Dieé Aufgaben der Stabsstellen umfassen die Entscheidungsvorbereitung, die fachliche Beratung
und die Informationsverarbeitung. Sie sind an das Présidium gebunden und haben auBerhath
~ ihrer eigenen Stellen keine Anordnungs- und Weisungskompetenz.

§ 5 Projekt- und Arbeitsgruppen

Das Prasidium kann zur Erarbeitung von Vorschlagen fiir die Losung komplexer, zeitlich
begrenzter Vorhaben Projekt- oder Arbeitsgruppen einrichten. Dabei sind der Auftrag, die
Zusammensetzung, die Kompetenzen, die voraussichtliche Dauer und die Stellung der Mitglieder
festzulegen. ' ‘ :

§ 6 Priisidentin oder Président

(1) Die Prasidentin oder der Prasident vertritt und leitet die Hachschule.? Sie oder er ist
Dienstvorgesetzte oder Dienstvorgesetzter aller hauptamtlich tatigen Beamtinnen und Beamten
der HSPV NRW? und (ibt das Direktionsrecht gegeniber den Tarifbeschéftigten aus. Sie oder er
leitet die Sitzungen des Senats® und hat den Vorsitz in den Priifungsausschiissen inne’. .

(2) Die Prisidentin oder der Prasident gehdrt dem Présidium an®.

1ygl.§ 17a Abs. 1 5. 2. FHGGD

vgl. §9Abs. 1S. 1FHGSD

*vegl. §9 Abs. 1 Nr. 4 FHGOD

5vgl. § 9 Abs. 1 Nr. 2 FHGGD

"Vgl. § 17 b Abs. 2 VAPPol I Bachelor, § 11, Abs. 2 VAP2,1 und § 7 Abs. 3 5. 3 StudO-MA
8Vgl. § 9Abs. 55, 1-2 FHGSD. ‘
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§ 7 Vizeprésidentin oder Vizeprasident

(1) Die Vizeprasidentin oder der Vizeprasident unterstiitzt als standige Vertreterin oder standiger
Vertreter die Présidentin-oder den Prisidenten®. Naheres regelt die Geschaftsordnung des
Prasidiums.

(2} Die Vizeprasidentin oder der Vizeprasident gehért dem Prasidium an'® und widmet sich -
insbesondere den Themen Lehre und Forschung.

§ 8 Kanzlerin oder Kanzler

(1) Die Kanzlerin oder der Kanzler leitet als Mitglied des Présidiums die Verwaltung der HSPY NRW™ .
Sie oder er achtet auf die RechtmaRigkeit des Verwaltungshandelns und darauf, dass die Einheit
der Verwaltung gewahrt wird. Hierbei wirkt sie oder er auf eine enge Zusammenarbeit aller
Abtellungen hin.

(2) Sieoder erist Vorgesetzte oder Vorgesetzter aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Verwaltung der HSPV NRW. Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind hiervon in
Angelegenheiten der Verwaltung mit umfasst,

(3) Die Kanzlerin oder der Kanzler ibernimmt zugleich die Leitung der ZA 2,

{4) Die Kanzlerin oder der Kanzier der HSPVY NRW ist zugleich Beauftragte bzw. Beauftragter des
Haushalts'. Sie oder er trigt die Verantwortung fiir den Haushalt und das
Personalausgabenbudget der HSPVY NRW,

§ 9 Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitef ZAlund2

(1) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter ZA 1 und 2 sind im Rahmen der ihnen
zugewiesenen Ressourcen verantwortlich fiir die ordnungsgemaRe Fithrung aller Geschafte fir die
im Organisationsplan zugewiesenen Dezernate. Sie verfolgen die Entwicklung von )
Schwerpunkten ihrer Abteilung. Der Abstimmung der Dezernate der Abteilungen untereinander
und mit den Dezernaten der anderen Abteilungen widmen sie ihre besondere Aufmerksamkeit,

(2). Siesorgen fiir die Bearbeitung def vereinbarten Ziele und Umsetzung der Beschliisse des
Prasidiumsi in ihrer Abteilung.

(3) sie sind Vorgesetzte aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihrer Abteilung.

®vel. §9 Abs, 3 FHGSD

2ygl, § 9 Abs. 5 5.1-2 FHGGD

1ygh §17 aAbs. 1 5.1 FHGOD 1.V.m, § 31 Abs. 1 5. 1 GrundO
2ygl, § 17a Abs. 1 S. 3 FHGGD
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§ 10 Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der dezentralen Abteilungen

(1) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind im Rahmen der ihnen zur Verfigung
stehenden Ressourcen verantwortlich fir die ordnungsgemaRe Fihrung aller Geschafte in der
Abteilung; insbesondere fiir die Organisation des Lehrbetriebes einschlieflich des Einsatzes der
Lehrenden und die Zusammenarbeit mit den Ausbildungskérperschaften. Daneben sind sie in
geringem Umfang zur Lehre in mindestens einem Lehrfach verpflichtet™. Sie sind fir die Ordnung
in der Abteilung verantwortlich und liben das Hausrecht aus.

(2) Siesind Vorgesetzte aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihrer Abteilung. Zur Erfiillung ihrer
Aufgaben sind sie in ihrer Abteilung unbeschadet der Fretheit von Forschung und Lehre
weisungsbefugt*.

(3) Sie haben unbeschadet des § 9, Abs. 1, S. 2 GO aufgrund ihrer besonderen Stellung im Geflige der
Hochschulverwaltung'® zur Beratung direkten Zugang zum Présidium und unterrichten tiber
wesentliche Angelegenheiten der Abteilung. Sie sorgen fiir die Bearbeitung der vereinbarten Ziele
und Umsetzung der Beschliisse des Présidiums.

§11 Dezernentinnen und Dezernenten

(1) Die Dezernentinnen und Dezernenten leiten die ihnen libertragenen Dezernate oder
Aufgabenbereiche. Sie sorgen fiir die sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose Erledigung
der Aufgabe, verfolgen die Geschaftsentwicklung ihres Aufgabenbereichs und wirken auf eine
moglichst gleichm&Rige Auslastung der ihnen zugewiesenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hin.

{2) Die Dezernentinnen und Dezernenten sind im Regelfall Angehdrige der Laufbahngruppe 2, zweites
Einstiegsamt oder vergleichbare Regierungsheschiftigte. Sie sind Vorgesetzte aller
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihres Dezernats. Sie kénnen sich die Unterzeichnung einzelner
Vorgange vorbehalten und durch laufende Entwiirfe ab&ndern. Sie widmen sichden
Schwerpunkten ihres Aufgabenbereiches. Sie bearbeiten selbst Vorgénge, die nach ihrem

 Schwierigkeitsgrad flir eine Ubertragung nicht geeignet oder mit deren Bearbeitung sie persénlich
-beauftragt sind.

(3) Die Dezernentinnen und Dezernenten nehmen regelméRig die Leitung eines Teildezernates wahr.
Ausnahmen sind moglich. Eine Ausnahme bildet das Dezernat Finanzen, da die Leiterin oder der
Leiter die Vertretung der oder des Beauftragten flir den Haushalt wahrnimmt.

§ 12 Teildezernentinnen und Teildezernenten

(1) Die Teildezernentinnen und Teildezernenten leiten die ihnen ibertragenen Teildezernate oder
Aufgabenbereiche. Daneben nehmen sie grundsétzlich einen eigenen Aufgabenbereich als
Sachbearbeiterinnen oder Sachbearbeiter wahr. Sie sind Vorgesetzte aller Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter ihres Teildezernats. ‘

B ygl, § 17 Abs. 3 FHGSD
Mygl, § 30 Abs. 1 Satz2i. V. m. § 5 GrundO
15ygl, §611 Abs. 2, 14 Abs, 1 Nr. 1, 17 Abs. 3 FHG8D
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Die Teildezernentinnen und Teildezernenten sind Angehérige der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbare Regierungsbeschiftigte. Im Einzeifall kénnen auch Angehdrige
der Laufbahngruppe 2, zweites Einstiegsamt oder vergleichbare Regierungsbeschiftigte als
Teildezernentinnen und Teildezernenten eingesetzt werden.

§ 13 Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleiter der Studienstandorte

(1)

Die Studienstandorte werden grundsétzlich durch eine Verwaltungsleiterin oder einen
Verwaltungsleiter gefiihrt. Ausnahmen von dieser Regelung sind in begriindeten Einzelféllen
méglich, Die Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleiter organisieren und {iberwachen den
inneren Dienstbetrieb des Studienstandortes sowie die Lehrorganisation.

Die Verwaltungsleiterinnen und Verwaltu ngsleiter sind Angehbrige der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbare Regierungsbeschéftigte, Sie sind Vorgesetzte der '
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des jeweiligen Studienstandortes mit Ausnahme der
Studierendenberatung. ' '

§ 14 Koordinatorin oder Koordinator der Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleiter

(1)

Die hochschulweite Koordinatorin oder der hachschuliveite Koordinator aller
Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleiter stimmt die Belange zwischen den dezentralen
Abteilungen, der Zentralverwaltung und dem Présidium ab. Sie oder er koordiniert ein
einheitliches Vorgehen bei hochschulweiten Angelegenheiten. Sie oder er hat keine
Vorgesetztenfunktion gegeniiber den Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleitern sowie den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Studienstandorte. Sofern die Koordinatorin oder der
Koordinator einer Abteilung angehdrt, an der mehrere Verwaltungsleiterinnen und
Verwaltungsleiter tatig sind, gilt Satz 3 nicht fir die Verwaltungsleiterinnen und den

* Verwaltungsleitern und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Studienstandorter der Abteilung,

(4)

der die Koordinatorin oder der Koordinator angehdrt,

Die Koordinatorin oder der Koordinator der Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleiter leitet
die Verwaltungsleitungssitzungen und ist Teilnehmerin oder Teilnehmer der Abteilungsleitungs-
sitzungen, die mit dem Prasidium stattfinden, ‘

Sie oder er ist Angehdrige oder Angehériger der Laufbahngruppe 2, zweites Einstiegsamt oder
vergleichbare Regierungsbeschéftigte. Die Funktion der Koordinatorin oder des Koordinators der
Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleiter ist eine iiber ihre oder seine Aufgaben nach §13
hinausgehende Tatigkeit. s ‘

Eine Vertretung der Koordinatorin odér des Koordinators erfolgt nicht.

§ 15 Studierendenberaterinnen und Studierendenberater

(1)

Die Studierendenberaterinnen und Studierendenberater der HSPV NRW unterstiitzen die
Studierenden in Fragen der Studientechniken und leisten psychosoziale Beratung bei
studienbedingten und persénlichen Schwierigkeiten, An jeder Abteitung ist mindestens eine
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Studierendenberaterin oder Studierendenberater vorgesehen. Die Studierendenberaterinnen und
Studierendenberater sind direkt ihrer jeweiligen Abteilu ngslelterln oder Abteilungseiter der
dezentralen Abteilungen unterstellt. :

. Die Studierendenberaterinnen und Studierendenberater sind Angehdrige der Laufbahngruppe 2,
~ erstes Einstiegsamt oder vergleichbare Regierungsbeschaftigte. Sie verfligen {iber spezifische

Kenntnisse der Strukturen der Hochschule und Expertenwissen um die besonderen Aspekte der
Alters-, Lebens- und Entwicklungsphasen Studierender.

§ 16 Koordinatorin oder Koordinator der Studlerendenberatermnen und

(1)

Studierendenberater

Zur hochschulweiten Koordinierung und Harmonisierung der fachlichen Aufgaben der
Studierendenberaterinnen und Studierendenberater kann das Prisidium aus dem Kreis der
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der dezentralen Abteilungen, die die fachliche
Expertise besitzen, eine hochschulweite Koordinatorin oder Koordinator mit den vorgenannten
Aufgaben betrauen. Die Wahrnehmung der Aufgaben erfolgt unter Berlicksichtigung der
fachlichen Belange, die aus dem Kreis der Studierendenberaterinnen und Studierendenberater
erarbeitet werden sowie bei didaktischen Fragestellungen in Abstimmung mit dem Dezernat 13.

Die Vorgesetztenfunktion der Abteilungsleitérinnen und Abteitungsleiter der dezentralen
Abteilungen gegenliber den Studierendenberatungen ist davon unberihrt®®.

§ 17 Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

(1)

Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter bearbeiten den ihnen zugewiesenen
Aufgabenbereich. Sie erledigen die in ihren Sachgebieten anfallenden Aufgaben selbststandig und
fihren sie maglichst wirtschaftlich und ziigig zu einem sachgerechten Ergebnis. Sie entscheiden in
ihren Sachgebieten, soweit nicht die Entscheidung durch die Vorgesetzten zu treffen ist. :
Unabhingig davon unterzeichnen sie den Schriftverkehr, der der Vorbereitung und Nachbereitung
einer Entscheidung dient,

Sachbearbeutermneh und Sachbearbeiter sind Angehdrige der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder verglelchbare Regierungsbeschaftigte. Im Einzelfall kénnen auch Angehorige
der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt oder vergleichbare Regieru ngsbeschiftigte als
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter eingesetzt werden.,

§ 18 Weitere Mitarbeiterinnen und weitere Mitarbeiter

(1)

Die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nehmen die ihr_lén zugewiesenen Aufgaben wahr.
Sie werden im Rahmen ihrer Aufgabenerledigung auch zur Unterstiitzung der Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter soweit méglich selbststandig tatig.

5ygl. § 16 GO MA




| % HSPVNRW

(2} Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind Angehdrige der Laufbahngruppe 1, erstes oder
" zweites Einstiegsamt oder vergleichbare Regierungsbeschiftigte.
§ 19 Vertretung
(1) Die Prasidentin oder der Prisident wird durch die Vizeprasidentin oder den Vizeprasidenten
vertreten.!” Bei Verhinderung der Vizeprasidentin oder des Vizeprasidenten wird die Prasidentin
oder der Prasident von der Kanzlerin oder dem Kanzler vertreten,

(2) Eine Vertretung der Vizeprasidentin oder des Vizeprasidenten erfolgt nicht.

(3) Die Vertretung der Beauftragten oder des Beauftragten fiir den Haushalt wird durch die oder den
fiir den Haushalt zustindige Dezernentin oder Dezernenten wahrgenommen,

(4) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der dezentralen Abteilungen vertreten sich
gegenseitig. In der Zentralverwaltung kann die Vertretung auch durch eine Dezernentin oder

einen Dezernenten aus der jeweiligen Abteilung erfolgen.

(5) Im Ubrigen regeln die Vorgesetzten die Vertretung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

§ 20 Die Gleichste[lungsbeauftragte

© (1) Ander HSPV NRW ist gem'éif!, des §15LGG (Landesgleichsteliungsgesetz NRW) eine
Gleichstellungsbeauftragte und eine Stellvertreterin zu bestellen.

{2) Die Grundordnung regelt gemiR § 32 GrundO HSPV NRW insbesondere Wahl, Bestellung und
' Amtszeit der Gleichstellungsbeauftragten und ihrer Stellvertretung®.

{3) Die Gleichstellungsbeauftragte hat gemiR § 18 Abs. 4 LGG ein unmittelbares Vortragsrecht bei der
‘Dienststellenleitung. Ihr ist Gelegenheit zur Teilnahme an allen Besprechungen ihrer Dienststelle

zu geben, die Angelegenheiten ihres Aufgabenbereichs betreffen.”

(4). Im Hinblick auf weitere Rechte der Gleichstellungsbea_uftragten wird auf das LGG NRW verwiesen.

17ygl. § 9 Abs. 3 S. 1,2, HS FHGSD
18 Vgl.§ 17b Abs. 1S. 4 1.V.m § 32 GrundO HSPV NRW
9 Vgl, § 18 Abs. 4 LGG ‘

10.




% HSPVNRW

§ 21 Beauftragte des Arbeitgebers

{1)

(2)

Nach gesetzlichen Vorgaben und zur Wahrnehmung besonderer Aufgaben, die einer
hochschulweiten einheitlichen Erledigung und spezieller Kenntnisse bediirfen, werden von der
Prasidentin oder dem Prisidenten Beauftragte bestellt. Sie werden in Vorgangen, die die von
ihnen wahrzunehmenden Belange beriihren kdnnen, von der Verwaltung rechtzeitig und
umfassend heteiligt. :

Derzeit sind das insbesondere

1. die oder der Datenschutzbeauftragte nach den MaRgaben des Gesetzes zum Schutz

personenbezogener Daten (Datenschutzgesetz Nordrhein-Westfalen)

2. die oder der Informationssicherheitsbeauftragte nach den MaRgaben der

informationssicherheitsleitlinie des Ministerium des tnnern (ISL IM) i. V. m. der
Informationssicherheitsleitlinie der HSPY NRW

3. die oder der Extremismusbeauftragte nach Erlass des Ministeriums des Innern NRW vom

04.03,2020 (Zeichen: 403-42.03.03).

4. die oder der Beauftragte fiir Arbeitsschutz nach den Mafgal ben des § 13 Arbeltsschutzgesetzes
5. die oder der inklusionsheauftragte nach § 181 SGB IX :

§ 22 Filhrungsaufgaben

(1)

(4)

Fiihrung heifit in erster Linie, Arbeitsziele zu vereinbaren und deren Erreichung nachzuhalten. Die
Delegation von Sach- und Fiihrungsaufgaben motiviert zu engagierter Mitarbeit und fordert
Initiative und Selbststandigkeit. :

Das Recht der Vorgesetzten, sich im Einzelfall in die Bearbeitung einzuschalten und sachliche
Weisungen zu erteilen, bleibt unberiihrt. Dies gilt auch fiir das Recht der Vorgesetzten, im Rahmen
der Verantwortlichkeit fiir die ordnungsgemafe Fiihrung der Geschifte MaBnahmen zu ergreifen,
die die Struktur und Organisation ihrer Organisationseinheit betreffen.

Fihrungskrifte gestalten die fortlaufenden Entwicklungsprozesse hin zu einer :
ergebnisorientierten und wirtschaftlich denkenden, gemeinwohl- und kundenorientierten

" Dienstleistungsverwaltung maRgeblich mit. Sie fordern und vermitteln aktiv die Elemente der

Neuen Steuerungsmodelle inihrem Aufgabenbereich.

Dariiber hinaus obliegen den Vorgesetzten insbesondere die Einweisung in den Tatigkeitsbereich,
die Entwicklung von Bearbeitungsrichtlinien oder allgemeinen Entscheidungskriterien, die
Steuerung der Arbeitsabliufe, der Ausgleich von Uberlastung oder Unterauslastung der
Beschftigten, die umfassende Information und Steuerung des Informationsflusses unter
Berlicksichtigung von Teilzeitbeschaftigten und Telearbeit sowie die Personalfihrung, die
Umsetzung des Landesgleichstellungsgesetzes sowie die Rehabilitation und Teilhabe von

- Menschen mit Behinderung nach dem SGB IX und die Sorge fiir gute Arbeitsbedingungen.

Die Vorgesetzten beteiligen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Rahmen ihres jeweiligen
Verantwortungsbereichs an den Entscheidungen, die in der Orgamsatlonsemhelt anfallen. Sie
férdern den Leistungswillen, die Bereitschaft zur Zusammenarbeit und zur Ubernahme von .
Verantwortung sowie die Kreativitat der Beschiftigten. Dies geschieht insbesondere du rch
Personalfiihrungsgesprache, Mitarbeitergesprache und Konfliktmoderation.
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(6) Alle Vorgesetzten sind sind (iber wesentliche Angelegenheiten ihres Verantwortungsbereichs
rechtzeijtig auf dem Dienstweg zu informieren. Sie sind nachtréglich zu informieren, wenn aus
zwingenden Grinden der Dienstweg nicht eingehalten werden konnte.

Hl. Geschiftsablauf

§ 23 Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Verwaltungsarbeit ist die Einhaltung des
Dienstweges durch alle Beschéftigten der Behdrde.

(2) Die Beschaftigten kénnen sich in personlichen Angelegenheiten von besonderer Bedeutung oder
Schwierigkeit unmittelbar an das Prasidium wenden.

§ 24 Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Fir Sicht- und Arbeitsvermerke nutzen die Prasidentin oder der Prisident einen roten Stift, die
Vizeprésidentin oder der Vizeprasident einen griinen Stift, die Kanzlerin oder der Kanzler einen
braunen Stift, die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter ZA 1 und 2 und die
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der dezentralen Abteilungen einen violetten Stift.

(2) Esbedeuten: .
Strich (/) oder Namenszeichen = Kenntnisnahme {Sichtvermerk)
+ = Vorbehalt der Unterzeichnung
B - = Beteiligung
v vor Abgang vorzulegen
nA nach Abgang vorzulegen
z.U, = zurUnterschrift
bR bitte Riicksprache
fR = fernmiindliche Riicksprache
z.d.A. = zu den Akten
Eilt = bevorzugt bearbeiten
sofort = vor allen anderen Sachen bearbeiten

(3) Verfligungsmdoglichkeiten am Ender der Verfliigung:
Wv.= Vorgangist noch nicht abschlieRend erledigt; ein Datum sollte hinzugefligt werden
zV.= zum Vorgang zu einem noch nicht erledigten Geschéftsvorgang, bei dem eine
Einzelbearbeitung nicht erforderlich ist
z.d.A. = zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts
zu veranlassen ist; in Einzelfallen kann es sich empfehlen, dieser Verfligung einen
Aktenvermerk voranzustellen. ' :
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§ 25 Zeichnungshefugnis

(1)

(3)

(4)

(5)

6)

(7)

Werim Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeichnet, ibernimmt damit die Verantwortung flr
eine ordnungsgemale Bearbeitung des Vorgangs. Soweit keine entgegenstehenden Regelungen
bestehen, liegt die Zeichnungsbhefugnis im Rahmen der zur selbststandigen Wahrnehmung
libertragenen Aufgaben bei den Beschaftigten. Betroffene Dezernate sind zu beteiligen.

Die Prasidentin oder der Président der HSPV NRW unterzeichnet in simtlichen Angelegenheiten,
fir die sie oder er nach den gesetzlichen oder sonstigen Bestimmungen zustandig ist,
insbesondere

e Vorginge, die von hochschulpolitischer Bedeutung sind; inklusive entsprechender Berichte an

Mmlstenen

» Schreiben an die Gremien nach der Grundordnung,
« Schreiben an Einstellungskdrperschaften, Verbdnde, etc. von abteilungsiibergreifender

Bedeutung.

Die Vizeprasidentin oder der Vizeprésident unterzeichnet mit dem Zusatzvermerk ,,in Vertretung®
alle Vorgénge im Rahmen der Vertretung nach § 4 Abs. 1i. V. m. § 7 dieser Geschaftsordnung,

Die Kanzlerin oder der Kanzler der HSPV NRW unterzeichnet in ihrer oder seiner Funktion als
Beauftragte oder Beauftragter fiir den Haushalt mit dem Zusatzvermerk ,im Auftrag® Verfligungen-
zum Maushalt, '

Die Abteilungsleiterinnen oder Abteilungsteiter ZA 1 und 2 unterzeichnen mit dem Zusatzvermerk
Sim Auftrag '

¢ Berichte an Ministerien,
e Schreiben im Rahmen ihrer Verantwortung.

Alle weiteren Beschaftigten unterzeichnen im Rahmen ihrer Zeichnungsbefugnisse mit dem
Zusatzvermerk ,im Auftrag®. ‘

Vorgesetzte unterzeichnen die weiteren Vorgange ihrer Orga nisationseinheit, die von Bedeutung
sind. Vorgesetzte kénnen sich die Zeichnung von Vorgéngen in ihrem Aufgabengebiet
vorbehalten,

§26 Féderfﬂhrung

(1)

Die Federflihrung bei einer mehrere Dezernate und Teildezernate beriihrenden Aufgabe richtet
sich danach, wer nach dem sachlichen Inhalt einer Angelegenheit liberwiegend zusténdig ist.
Zweifel Uiber die Federfiihrung sind unverziiglich zu kldren. Kommt eine Einigung nicht zustande,
entscheiden die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter ZA 1 und 2 und die
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der dezentralen Abteilungen.

Die federfiihrende Bearbeiterin oder der federfiihrende Bearbeiter ist verpflichtet, bereits bei der
erstmaligen Befassung mit der Angelegenheit zu priifen, ob andere ggf. welche Stellen zu
beteiligen sind. Die Mitwirkenden sind unverziiglich - méglichst gleichzeitig - zu unterrichten,
damit sie sich in die Bearbeitung einschalten kénnen.
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§ 27 Mitzeichnung

(1)

(2)

(3)

In Angelegenheiten, die die Zustandigkeit mehrerer Stellen ber{ihrt, wird der Entwurf den
Mitwirkenden zur Mitzeichnung zugeleitet. Bestehen Bedenken gegen den Entwurf soll ein
Gegenvorschlag entworfen werden.

Ist eine Einigung auf der Bearbeitungsebene nicht zu erzielen, entscheidet die oder der néchste
gemeinsame Vorgesetzte, '

Die Mitzeichnung ist nur einmal erforderlich, wenn die Angelegenheit im Sinne der Mitzeichnung
weitergeflihrt wird. Fiir die Ubereinstimmung der Ausfiihrung mit der Mitzeichnung ist die
Bearbeiterin oder der Bearbeiter verantwortlich, Bestehen Zweifel, ob die Ausfilhrung der
Mitzeichnung entspricht, solt miindlich nachgefragt werden. |

§ 28 Riicksprachen

1)

(2)

Riicksprachen sind méglichst umgehend zu erledigen. Hat eine Ricksprache stattgefunden, so ist
diese zu dokumentieren.

Soll eine Riicksprache bei einer oder einem néchst hoheren Vorgesetzten wahrgenommen
werden, so ist die oder der unmittelbare Vorgesetzte anschliebend liber die Riicksprache zu
unterrichten. ,

§ 29 Aktenvermerke

(1)

(2)

Ein Vermerk ist die schriftliche Fixierung einer bestimmten Entscheidung oder eines bestimmten
Vorgangs, der fur das jeweilige Verwaltungsverfahren bedeutsam ist, Der Vermerk wird als Teil
eines Vorgangs zu den Akten genommen. Zu Vermerken zéhien inshesondere
Dokumentationsvermerke zu miindlichen und telefonischen Riicksprachen, Besprechungen,
Auftragen, Auskiinfte und sonstige wichtige Hinweise, '

Falls es fiir einen Vorgang verschiedene Lésungsansétze gibt, soll mit Hilfe eines
Entscheidungsvermerkes der Vorgang vorbereitet werden. Er enthilt die Darstellung des
Sachverhalts, die Abwigung der in Betracht kommenden Lésungsmdglichkeiten und einen
Entscheidungsvorschlag. Er wird der Zeichnungsbefugten oder dem Zeichnungsbefugten vor der
weiteren Bearbeitung mit der Bitte um Zustimmung vorgelegt (Leitungsvorlage).

§ 30 Dienstsiegel

Die zur Filhrung von Dienstsiegeln befugten Beschiftigten werden dazu in schriftlicher Form:
ermachtigt. Der Kreis der zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtigten wird auf das unbedingt
notwendige MaR beschrankt, Die Dienstsiegel werden fortlaufend nummeriert, listenméaBig
erfasst und gegen Empfangshescheinigung ausgehandigt. Die Dienstsiegel sind unter Verschluss
aufzubewahren. Die Dienstsiegel sind beim Ausscheiden zuriickzugeben. Der Verlust eines
Dienstsiegels ist unverziiglich anzuzeigen. Néheres regelt die Dienstsiegelordnung der HSPV NRW
in der aktuell gultigen Fassung. '
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§ 31 Dienstausweis

Beschéftigte der HSPV NRW erhalten bei Bedarf einen Dienstausweis. Der Dienstausweis ist beim
Ausscheiden zuriickzugeben. Sein Verlust ist unverziglich anzuzeigen.

§ 32 Aufbewahrung, Archivierung und Vernichtung von Akten

(1)

(2)

(4)

Das in der Verwaltung entstehende Schriftgut ist Eigentum der HSPV NRW. Sofern es notwendig ist
und seine Beschaffenheit bzw. die duere Form es erlauben, wird es in Akten aufbewahrt®.

Gesetzlich bestimmte.und hochschulinterne festgesetzte Aufbewahrungsfristen der Akten sind
unbedingt zu beachten.

Um die zu verwahrenden Aktenmengen moglichst klein zu halten, sind in regelmafigen
Abstanden Altakten, ohne daran eine Verinderung vorzunehmen, auszusondern und diesem dem
Landesarchiv anzubieten, soweit dieses nicht von vornherein darauf verzichtet hat. Die’ Bewertung
der Unterlagen auf ihre Archivw(rdigkeit erfolgt anhand vorgegebener Formulare, die dem
Landesarchiv per elektronischer Post zur Verfligung gestellt werden. Erst nach dieser Bewertung
werden die als archivwirdig erachteten Unterlagen an das Landesarchiv abgegeben, Schriftgut,
auf dessen Ubernahme das Landesarchiv von vornherein verzichtet hat oder das vom '
Landesarchiv zur Vernichtung freigegeben ist, ist zu vernichten (Paplerakte) bzw. endgiltigzu -
léschen (elektronische Akte).

Die betreibende Organisationseinheit stellt sicher, dass die Vernichtu ngdurch zuverléssige
Personen oder Unternehmen erfolgt, damit der Akteninhalt Unbefugten nicht bekannt werden
kann. \

§ 33 Korrespondenz

(1)

{2)
(3)

(4)

Im Schriftverkehr nach auRen ist einheitlich der Briefkopfbogen zu verwenden. Die Regelungen
zum Corporate Design sind zu beachten.

Von jedem Schreiben ist ein Entwurf zu fertigen, der zu den Akten genommen wird.

Eine Einsenderin oder ein Einsender erhilt, sobald sich (ibersehen ldsst, dass die abschliefende
Bearbeitung voraussichtlich mehr als einen Monat beansprucht, eine Eingangsbestatigung bzw.
eine Zwischennachricht, die einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der Bearbeitung
enthalten soll.

Wird der Eingang an eine andere Stelle abgegeben, so ist einer Einsenderin oder einem Einsender
eine Abgabenachricht zu senden. ‘

2 Naheres zur Aktenrelevanz siehe: Digitale Verwéltung NRW: E-Verwaltungsarbeit in NRW, Handreichung zur Aktenrelevanz
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§ 34 Nutzung von E-Mail

(1)

(4)

in Arbeitsablaufen istin der Regel der elektromschen Post (E Mall) der Vorzug zu geben. E-Mails
sind gegenlber der Bnefpost vorrangig einzusetzen, soweit technische, rechtliche oder
wirtschaftliche Griinde nicht entgegenstehen. :

E-Mails mit personenbezogenen oder vertraulichen Daten diirfen nur verschliisselt oder iiber
gesicherte Leitungen {z.B. Uber das Landesverwaltungsnetz - LVN) versendet werden.

Fir die dienstliche E-Mail-Kommunikation sind ausschlieRlich die hierfiir eingerichteten E-Mail-

- Adressen zu verwenden.

Soweit Funktionspostfacher eingerichtet sind, sind die Zugriffsrechte, Zustandigkeiten und die
damit verbundenen Aufgaben der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von den jeweiligen .
Vorgesetzten eigenverantwortlich festzulegen.

§ 35 Experimentierklausel

Fiir die Erprobung neuer Organisationsformen und -abliufe im Rahmen der Dlgltal|5|erung sind
begriindete Ausnahmen von den vorstehenden Regelungen zul3ssig.

Iv. Au l!.end.arstellung

§ 36 Offentlichkeitsarbeit

(1)

Mundliche und schriftliche Informationen an Presse, Rundfunk, Fernsehen und andere Medien
bedtirfen der Zustimmung der Prasidentin oder des Présidenten der HSPV NRW oder der von ihr
oder ihm bestimmten Qrganisationseinheit fiir Offentlichkeitsarbeit,

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind verantwortlich fiir die Offentlichkeitsarbeit,
soweit sie ihre Abteilung betrifft und der Wahrung regionaler Belange dient. Sie unterrichten die
zentrale Organisationseinheit fur Offentlichkeitsarbeit laufend hierliber. Soweit durch die
Offentlichkeitsarbeit Gesamtintereressen der HSPV NRW oder Grundsatzfragen beriihrt werden,
stimmen sie sich vorab mit der Présidentin oder dem Prasidenten ab.
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V.  Inkrafttreten

§ 37 Schlusshestimmungen
Diese Geschaftsordnung tritt am Tag der der Veréffentlichung in den Amtlichen Mitteilungen in Kraft |

und ersetzt die , Geschiftsordnung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der hauptamtlich Lehrenden
der Fachhochschule fiir 8ffentliche Verwaltung Nordrhein-Westfalen® vom 01.06.2007.

Gelsenkirch npden

'Martm Borg" |

lPras:dent der HSPV NRW
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Anlage 1: Protokollnotizen zur GO MA HSPV

Protokollnotiz zu § 13 Abs, 1: ‘ ‘
Jeder Studienstandort, der entsprechend des Erlasses des Ministerium des Innern zur Einrichtung von
Studienstandorten an der HSPV NRW (Az 18.07.08-35-2} vom 19.07.2021 und der
Organisationsverfiigung zum organisatorischen Aufbau an der HSPV (AZ 020.0.1.2021,3) vom
17.09.2021 als Studienstandort (nicht als AuBenstelle) zu qualifizieren ist, soll durch eine -
Verwaltungsteiterin oder ein Verwaltungsleiter gefiihrt werden,
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Anlége 2: Schaubild zur Einhaltung des Dienstweges

Ergdnzend zu § 23 - Einhaltung des Dienstweges ist im nachfolgenden ein Workflow zur Einhaltung des
Dienstweges an der HSPV NRW abgebildet.

Prasidentfin

{

Kanzlerliﬁ
Dezentrale - o Zentrale
Abteilungsleiter/innen Abteilungsleiter/innen
Verwaltungsleiter/in Dezernatsleiter/innen
Sachbea rbel-t erfinnen Teildezernatsleiter/
: und weitere : Sinnen
. Mitarbeiterfinnen
Sachbearbeiter/innen
und weitere
Mitarbeiter/innen

19



% HSPVNRW

Hochschule fiir Polizei und dffentliche Verwaltung
Nordrhein-Westfalen _ S Gelsenkirchen, 02.11,2022

Organisationsverfﬁgung

zur Geschaftsordnung fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der HSPV NRW (GO MA HSPV
NRW)
Az:020.0.1.2022.7

Erginzend zur Geschaftsordnung fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der HSPV NRW vom
26.10.2022 wird diese begleitende Organisationverfligung erlassen. Mit dieser begleitenden Orga-
nisationsverfiigung werden die nachfolgend benannten Organisationsverfligungen aufber Kraft ge-
sefzt:

+ Neuorganisation der Zentralverwaltung der FHGV NRW vom 17.11.2016

+ Neuorganisation der Abteilungen der FHEY NRW vom 23.05.2018

¢ Neuorganisation des Dezernates 21 und des Betrieblichen Gesundheitsmanagem'ents der
FHOV NRW vom 18.06.2019

e Neuorganisation des Dezernates 22 Finanzen und Liegenschaften an der FHOY NRW vom
01.12.201%9 ' '

e Einrichtung der Stabsstelle ,,Strategle und Hochsch ulentwmklu ng* und Anpassung der De-

- zernate 11 ,Hochschulentwicklung, Offentlichkeitsarbeit und Internationales” der FHoV

NRW vom 03.12,2019 :

« Neuorganisation des Dezernates 15 und Umorganisation des Dezernates 12 an der HSPV

"~ NRWvom 01.06.2020

» Umorganisation des Dezernates 13 ,Zentrum fiir Hochschuidldaktlk E-Learning und Me-
dien® an der HSPV NRW vom 01.06.2020

e Umorganisation des Dezernates 23 - Organlsatlon und Informationstechnik an der HSPV
NRW vom 23.09.2020

o Stellenverlagerung der Sachbearbeltu ng lnformat|0n55|cherhe|t an der HSPVY NRW vom
01.03.2021

¢ Umorganisation der Zentralverwaltung der HSPV NRW vom 01.06. 2021

" Diese Verfiigung tritt am Tag der Verdffentlichung in dem Amtlichen Mitteilungen zusammen mit
der Geschiftsordnung fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der HSPV NRW (GO MA HSPV NRW)
in Kraft,

s s
AN

g,

‘Martin Borntrédger
Priisident der HSPY NRW
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