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1 Allgemeine Bestimmungen

Art. 1

Die Sozialbehdrde besteht gestutzt auf § 6 ff. des Sozialhilfegesetzes und § 74 Grundlage
des Einfiihrungsgesetzes zum Zivilgesetzbuch.

Sie erléasst gestutzt auf Art. 50 und Art. 53 ff. der Gemeindeordnung das nachfolgen-
de Geschéaftsreglement.

Art. 2
Das Geschéftsreglement der Sozialbehdrde regelt ergdnzend zu den massgeben-  Gegenstand und
den eidgendssischen und kantonalen gesetzlichen Bestimmungen, den SKOS- Zielsetzung

Richtlinien sowie der Gemeindeordnung und dem Verwaltungsreglement die Aufga-
ben und Kompetenzen der Sozialbehdrde, ihrer Organe und der zusténdigen Ver-
waltungsstellen und legt die Grundsatze der Organisation, der Fiihrung und der In-
formation fest.

Ziel ist die Sicherstellung einer rechtmassigen, effizienten und wirkungsorientierten
Aufgabenerfullung der Sozialbehdrde und der zustandigen Verwaltungsstellen.

Art. 3

Die Sozialbehotrde erlasst erganzende Richtlinien, insbesondere zur Ausgestaltung  Erganzende
der Sozialhilfe und zum Controlling. Richtlinien

Art. 4

Die in diesem Geschaftsreglement aufgeflhrten Funktionen stehen ungeachtet ihrer Sprachform
weiblichen oder ménnlichen Bezeichnung stets beiden Geschlechtern offen.

2 Aufgabenregelung
A Aufgaben der Sozialbehérde

Art. 5
Die Sozialbehorde ist zustandig fur folgende Aufgabenbereiche: Bereiche
a) Sozialpolitik
= Erarbeiten der Entscheidungsgrundlagen fir die sozialpolitischen Zielsetzun-
gen und Umsetzungsstrategien zu Handen des Stadtrates
b) Sozialhilfe
= Durchfihrung der personlichen und wirtschaftlichen Hilfe geméass Sozialhil-
fegesetz § 7.

¢) Vormundschaft
= Errichtung und Aufhebung vormundschaftlicher Massnahmen fur Kinder und
Erwachsene

= Fihrung vormundschaftlicher Massnahmen, einschliesslich der Zustimmung
zu den im Gesetz vorgesehenen Rechtsgeschaften der vormundschaftlichen
Organe

= Bewilligungen zum Betrieb von Kinderkrippen und Kinderhorten

d) Sozialversicherungen
= Durchfuhrung fir Zusatzleistungen zur AHV / 1V, speziell Gemeindezuschuss

e) Asylwesen
= Unterbringung und Betreuung von Asylsuchenden



B Aufgaben der Verwaltung

Art. 6
Fir die Umsetzung der Beschlisse der Sozialbehorde sind folgende Verwaltungs-  Zustandige Berei-
stellen aus dem Bereich Einwohnerdienste und Soziales zustandig: che

= Sozialdienst

= Vormundschaft

= Durchfuhrungsstelle fiir Zusatzleistungen zur AHV/IV, Gemeindezuschuss
= Asylkoordination

= Stabsstelle (u. a. Bereichscontroller)

Art. 7

Das Sekretariat der Sozialbehérde besteht aus dem Leiter Sozialdienst und dem Sekretariat der
Leiter Vormundschaft sowie einem Protokollfiihrer, der vom Sekretariat des Sozial- Sozialbehérde
dienstes gestellt wird. Bei Bedarf wird der Bereichscontroller beigezogen.

3 Kompetenzverteilung
A Kompetenzen der Sozialbehodrde

Art. 8

Die Sozialbehoérde setzt die ihr geméass Gesetz und Gemeindeordnung Ubertrage- Allgemein
nen Aufgaben unter Einhaltung der massgebenden gesetzlichen Bestimmungen und
unter Berlicksichtigung der Zielsetzungen des Stadtrats selbstandig um.

Die der Sozialbehérde vom Stadtrat Ubertragenen Aufgaben werden im Rahmen der
Zielvorgaben des Stadtrats und unter Beriicksichtigung des Verwaltungsreglements
vollzogen.

Art. 9
Die Sozialbehtérde nimmt im Bereich Sozialhilfe folgende Kompetenzen wahr: Sozialhilfe

a) Erlass ergadnzender Richtlinien zur Ausgestaltung der Sozialhilfe und insbeson-
dere die Definition und abschliessende Aufzahlung von Normfallen

b) Behandlung aller Gesuche von Einzelféllen um Gewéahrung wirtschatftlicher Hilfe

c) Mindestens einmal jahrliche, ordentliche Uberpriifung aller hangigen Hilfsfalle
gemass § 33 zum Sozialhilfegesetz

d) Ausserordentliche Uberpriifung bei wesentlicher Veranderung der personlichen
und / oder wirtschaftlichen Verhaltnisse auf Antrag des Sozialdienstes

e) Erteilung von Auflagen / Weisungen gemass § 21 des Sozialhilfegesetzes

f) Androhung und Verwarnung sowie Leistungskirzungen im Sinne von § 24 des
Sozialhilfegesetzes.

Art. 10
Die Sozialbehtérde nimmt im Bereich Vormundschaft folgende Kompetenzen wahr:  Vormundschaft

a) Errichtung und Aufhebung vormundschatftlicher Massnahmen fiir Kinder und Er-
wachsene

b) Prifung und Anordnung vormundschaftlicher Massnahmen einschliesslich der
Zustimmung zu den im Gesetz vorgesehenen Rechtsgeschéften der vormund-
schaftlichen Organe

c) Behandlung von Gesuchen um Betriebsbewilligungen fiir Kinderkrippen und Kin-
derhorte

Art. 11

Der Prasident, bei dessen Abwesenheit der Vizeprasident der Sozialbehérde, und Unterschriftenre-
der Leiter Sozialdienst oder der Leiter Vormundschaft zeichnen gemeinsam fur die  gelung
Sozialbehdrde.



Art. 12

Die Gewahrung des rechtlichen Gehdrs kann im Bereich Sozialhilfe durch den Leiter Anhdrung und
Sozialdienst und einem Mitglied der Sozialbehtrde und muss im Bereich Vormund-  Rechtsmittel
schaft durch den Leiter Vormundschaft und einem Mitglied der Sozialbehérde erfol-

gen.

Die Sozialbehotrde entscheidet Uiber die Erhebung gerichtlicher Klagen und Einle-
gung von Rechtsmitteln sowie Uber die Erledigung von Prozessen durch Abstand
oder Vergleich.

B Kompetenzen der Verwaltung

Art. 13
Dem Leiter Vormundschaft stehen folgende Befugnisse zu: Leiter Vormund-
a) Bevorschussung von Unterhaltsbeitrdgen gemass geltenden Erlassen schaft
b) Gewahrung von Beitragen fir die Betreuung von Kleinkindern gemass geltenden
Erlassen
Art. 14
Dem Leiter Sozialdienst stehen folgende Befugnisse zu: Leiter Sozialdienst

a) Gewahrung wirtschaftlicher Hilfe bei Normféallen geméass SKOS-Richtlinien und
den ergénzenden Richtlinien der Sozialbehorde zur Ausgestaltung der Sozialhilfe

b) Gewahrung von Soforthilfen im Rahmen der wirtschaftlichen Hilfe innerhalb sei-
ner Ausgabenkompetenz

c) Ubernahme ausstehender Pramien fiir die obligatorische Krankenpflegeversiche-
rung gemass geltenden Erlassen

Daneben stehen dem Leiter Sozialdienst auch alle den Sozialarbeitern eingerdumten
Kompetenzen zu.

Art. 15

Den Sozialarbeitern stehen, immer im Rahmen der erganzenden Richtlinien der So- Sozialarbeiter
zialbehdrde zur Ausgestaltung der Sozialhilfe, folgende Befugnisse zu:

a) Gewahrung von Soforthilfen
b) Ausrichtung von situationsbedingten Leistungen
c) Hilfeleistungen zu Lasten von Spendengeldern

d) Anpassung der wirtschaftlichen Sozialhilfe innerhalb der Zeitspanne bis zur
néchsten Uberpriifung

e) Erteilung von Kostengutsprachen fir medizinische (inkl. Spitex) und zahnmedizi-
nische Behandlungen von Sozialhilfeempfangern

f) Ubernahme allfalliger Versicherungspramien nach VVG

Art. 16

Der Stelleninhaber fiihrt die Durchfiihrungsstelle fir Zusatzleistungen zur AHV/IV Durchfihrungs-
gemass den geltenden Erlassen und Verordnungen. stelle Zusatzleis-

tungen

Art. 17

Der Stelleninhaber betreut die der Stadt zugeteilten Asylsuchenden geméass den Durchfiihrungs-
geltenden Erlassen und politischen Vorgaben. stelle Asylwesen
Art. 18

Sofern die Dokumente nicht von Amtes wegen vom Prasidenten der Sozialbehérde Unterschriftenre-
oder seinem Vizeprasidenten unterschrieben werden missen, gelten die Regelun-  gelung
gen der Finanzkompetenzen.



4 Organisation

A Konstituierung
Art. 19

Die Sozialbehérde konstituiert sich mit Ausnahme des Prasidenten und unter Vor-
behalt des libergeordneten Rechts selbst und organisiert die Geschaftsiibergabe.

Art. 20

Zu Beginn einer Amtsperiode bestimmt die Sozialbehodrde die Verantwortlichen fiir
die folgenden Ressorts aus ihrer Mitte:

= Offentlichkeitsarbeit

= Geschéfts- und Pendenzenkontrolle

= Integrationsarbeit

= Beobachtung der Weiterentwicklung der SKOS-Richtlinien, etc.

= Zusammenarbeit mit Kirchen und anderen sozialen Organisationen

Art. 21

Die Sozialbehérde wahlt aus ihrer Mitte einen Vizeprasidenten

Art. 22

Im Rahmen der Konstituierung bestimmt die Sozialbehérde die Delegationen in

Zweckverbande, Stiftungen und weitere 6ffentliche Institutionen in ihrem Zustandig-

keitsbereich.

Fur die Mitglieder der Sozialbehérde besteht kein Zwang zur Ubernahme eines De-
legationsmandates.

Die Delegierten vertreten die Interessen der Stadt. Sie informieren die Sozialbehotrde

rechtzeitig Uber laufende Geschafte. Vor Abstimmungen Uber Geschéafte mit politi-
scher Tragweite und / oder massgebenden finanziellen Auswirkungen holen sie die
Meinung der Sozialbehdrde ein.

B Geschaftsfihrung
Art. 23
Die Geschéftsfilhrung der Sozialbehorde richtet sich nach 88 65 ff. des Gemeinde-
gesetzes sowie nach der Gemeindeordnung.
Art. 24

Die Leiter Sozialdienst und Vormundschaft sind fur samtliche Falle und Geschéfte
aus ihrem Zustandigkeitsbereich verantwortlich.

Sie bereiten die entsprechenden Beschlusse vor und legen sie der Sozialbehdrde
zur Beratung und Beschlussfassung vor.

Ein nicht auf diese Weise vorbereitetes Beschlussgeschaft wird an der Sitzung nur
mit der Zustimmung der Mehrheit der Behdrdenmitglieder behandelt. Beschliisse
werden nur gefasst, wenn ausreichende Entscheidungsgrundlagen vorliegen. In
dringenden Fallen genigt eine miindliche Erdrterung durch das zustéandige Mitglied

der Sozialbehorde oder durch den Leiter Sozialdienst bzw. den Leiter Vormund-
schatft.

Art. 25
Die Sozialbehérde legt die Sitzungstermine im Herbst flr das Folgejahr fest.

Die Sitzungseinladungen werden vom Sekretariat in Absprache mit dem Prasiden-
ten erstellt und in der Regel 6 Tage vor der jeweiligen Sitzung versandt.

Art. 26

Die Akten der zu behandelnden Geschéfte liegen wahrend 4 Tagen vor der Sitzung
zur Einsicht auf.
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Art. 27

Die Geschéfte der Bereiche Sozialhilfe und Vormundschaft werden in der Regel an

der gleichen Sitzung behandelt.

Die Leiter Sozialdienst und Vormundschaft nehmen an der Sitzung teil. Sie vertreten

ihre Geschéfte und haben eine beratende Stimme.

Es wird ein gemeinsames Protokoll gefuihrt. Der Protokollfihrer nimmt ebenfalls an
den Sitzungen teil.

Art. 28

An der Sitzung wird vorausgesetzt, dass jedem Mitglied aufgrund des Aktenstudi-
ums der Geschaftsgegenstand bekannt ist.

Art. 29

Die Sozialbehorde ist beschlussféhig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend
ist. Die Abstimmungen Uber Sachgeschéafte werden offen durchgefiihrt. Die Behdr-
denmitglieder sind zur Stimmabgabe verpflichtet. Der Prasident stimmt mit. Bei
Stimmengleichheit gilt der Antrag als angenommen, fiir den der Vorsitzende ge-
stimmt hat.

Art. 30

Der Sozialbehérde kénnen auch Geschéfte zur Beratung unterbreitet werden. Als
Grundlage fir die Sitzung ist eine Aktennotiz mit Sachverhalt, Stellungnahme des

zustandigen Behordenmitglieds oder des jeweiligen Leiters sowie konkreten Fragen

zu verfassen und in die Aktenauflage zu geben. Das zustandige Behoérdenmitglied

referiert einleitend. Die Ergebnisse der Beratung werden protokolliert und dienen als

Richtlinie fur die weitere Bearbeitung des Geschéfts.
Art. 31

Die Mitglieder der Sozialbehoérde informieren regelméassig aus den eigenen Res-
sorts. Berichte von grosserem Interesse oder erheblicher Tragweite werden proto-
kolliert.

Art. 32

Uber die Teilnahme von Sachverstandigen an der Sitzung fur die Behandlung ein-
zelner Geschéfte entscheidet die Sozialbehérde.

Art. 33

Die Mitglieder der Sozialbehdrde sind an den Mehrheitsbeschluss gebunden und
vertreten diesen gegen aussen.

Art. 34

Gemass Gemeindegesetz § 70 gelten die Ausstandsbestimmungen des Verwal-
tungsrechtspflegegesetzes §5a.

Art. 35

Es gelten die Bestimmungen Uber die Schweigepflicht geméss Gemeindegesetz
871.

C Protokollfihrung

Art. 36

Die Protokolle werden vom Protokollfiihrer verfasst und von diesem sowie den zu-
standigen Leitern Sozialdienst oder Vormundschaft unterzeichnet.

Die Genehmigung erfolgt durch die Sozialbehérde.

Die Protokolle sind den Mitgliedern der Sozialbehdrde, den zustéandigen Leitern und

bei Bedarf den gesetzlichen Aufsichtsorganen zugénglich.
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Art. 37
Fur Adressaten von Beschliissen werden Protokollausziige erstellt.

Diese werden vom Préasidenten der Sozialbehérde und dem zustandigen Leiter So-
zialdienst oder Vormundschaft unterzeichnet.

5 FuUhrung und Information
A Strategische Fihrung und Controlling

Art. 38

Die Sozialbehorde ist verantwortlich flr eine rechtmassige, zielgerichtete und effi-
ziente Umsetzung der personlichen und wirtschaftlichen Hilfe, vormundschaftlicher
Massnahmen sowie der weiteren ihr vom Stadtrat Ubertragenen Aufgaben.

Sie orientiert sich dabei an den rechtlichen Grundlagen, den politischen Vorgaben,
den Bedirfnissen ihrer Klienten und der Bevdlkerung sowie an den verfiigbaren
Ressourcen.

Art. 39

Die Sozialbehérde legt in ergédnzenden Richtlinien dar, wie die Sozialhilfe und die
SKOS-Richtlinien in der Stadt Kloten umgesetzt werden.

Art. 40

Die Sozialbehoérde legt zu Beginn einer Amtsperiode ihre Zielsetzungen und Umset-

zungsstrategien fir die Legislaturperiode entsprechend der Strategie und den Legis-
laturzielen des Stadtrats fest.

Konkretisiert und nétigenfalls angepasst werden die Ziele in einem jahrlichen Ar-
beitsprogramm.

Art. 41

Die Sozialbehérde sorgt fur die Errichtung eines zweckmassigen Fuhrungs- und In-
formationssystems.

Dieses ermdglicht ihr, rechtzeitig tiber die notwendigen Entscheidungsgrundlagen
zu verfiigen sowie die Zielerreichung, die Massnahmenumsetzung und den Mit-
teleinsatz zu Uberprifen.

Art. 42

Die Sozialbehérde wertet die Resultate, die ihr das Controllingsystem liefert, perio-
disch und systematisch aus und trifft die zur Qualitatssicherung bzw. -optimierung
notwendigen Massnahmen.

B Fall- und Aktenfiihrung
Art. 43

Einzelfalle sind innerhalb von drei Monaten ab Beginn der Unterstitzung mittels
schriftlichen Antrags der Sozialbehdrde zum rechtskréftigen Entscheid vorzulegen.

Soll eine befristete Unterstiitzungsleistung fortgefihrt werden, so ist der Fall der So-
zialbehdrde vor Ablauf der Befristung zur erneuten Beschlussfassung vorzulegen.

Uber Normfalle informiert der Leiter Sozialdienst die Sozialbehérde spatestens drei
Monate ab Beginn der Unterstiitzung summarisch.

Art. 44

Die Entscheide Uber Unterstitzungsleistungen sind den Klienten ohne Ausnahme in
schriftlicher Form mitzuteilen. Klienten sind darin auf ihre Rechte und Pflichten hin-
zuweisen, einschliesslich der Rechtsmittelbelehrung.
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Art. 45

Die Sozialbehérde wird Uber Fallabschlisse schriftlich orientiert; bei Normféallen wird
summarisch orientiert. Der Klient wird in Form eines Beschlusses mit Rechtsmittel-
belehrung Uber den Fallabschluss und die H6he der gesamthaft ausgerichteten Un-
terstitzung informiert. Auf Wunsch wird dem Klienten eine Schlussabrechnung zu-
gestellt.

Art. 46

Die Leiter Sozialdienst und Vormundschatft filhren Gber alle Vorgange in ihrem Auf-
gabenbereich Akten.

Die Akten der Falle in den Bereichen Sozialhilfe und Vormundschaft werden in den
Klientendossiers aufbewahrt.

Art. 47

Fakten, von denen Mitarbeitende oder Behérdenmitglieder Kenntnis erhalten und
die fur die Beurteilung durch die Sozialbehdrde entscheidend sein kénnten, sind in
schriftlicher Form und unterzeichnet zu Handen der Akten festzuhalten.

Art. 48

Die interne Aufsicht Uber die korrekte Aktenfiihrung liegt beim zustandigen Leiter
Sozialdienst oder Vormundschaft. Ohne deren ausdriickliche Einwilligung dirfen
keine Originalakten aus dem Stadthaus mitgenommen werden.

Art. 49
Die Mitglieder der Sozialbehdrde haben Akteneinsichtsrecht.
Dritten wird auf Gesuch hin Akteneinsicht gewahrt, wenn sie dazu berechtigt sind.

C Information nach Aussen
Art. 50

Die Sozialbehérde informiert den Stadtrat und die Bevolkerung periodisch tber Er-
gebnisse, wichtige Ereignisse und Entwicklungen aus ihrem Aufgabenbereich.

Sie orientiert stufengerecht und unter Wahrung des Datenschutzes.

Jegliche Information der Bevolkerung erfolgt Uber die Kommunikationsstelle der
Stadt Kloten.

6 Ubergangs- und Schlussbestimmungen

Art. 51

Dieses Geschéftsreglement ersetzt die Geschéftsreglemente der Fursorge- und
Vormundschaftsbehérde vom 28. / 29. August 1991.

Art. 52

Das vorliegende Geschéftsreglement wurde von der Sozialbehodrde an den Sitzun-
gen vom 12.05.2005 (Firsorgebehdrde) und 19.05.2005 (Vormundschaftsbehdérde)
genehmigt und tritt per 01.07.2005 in Kraft.
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