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Hinweis:

Aus Grunden der Lesbarkeit wird in der Geschéftsordnung darauf verzichtet, geschlechtsspezifische For-
mulierungen zu verwenden. Soweit personenbezogene Bezeichnungen nur in mannlicher Form angefihrt
sind, beziehen sie sich auf Manner und Frauen in gleicher Weise.

L. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1  Rechtsgrundlagen

Die Sozialbehdrde ist ein Organ mit selbststandiger Verwaltungsbefugnis gemass § 56 des
Zurcher Gemeindegesetzes (GG). Sie besteht aus einem Mitglied des Gemeinderates, das
den Vorsitz fuhrt, sowie vier weiteren, an der Urne gewahlten Mitgliedern.

Die Aufgaben und Kompetenzen der Sozialbehoérde richten sich nach der Gesetzgebung Uber
die Sozialhilfe (Sozialhilfegesetz [SHG, LS 851.1], Sozialhilfeverordnung [SHV, LS 851.11]
und der Schweizerischen Konferenz fir Sozialhilfe [SKOS]).

Art. 2 Konstituierung

Das mit der Flihrung der Sozialbehdrde beauftragte Gemeinderatsmitglied ist von Amtes we-
gen Prasident.

Art. 3 Schweigepflicht

Die Sozialbehdérdenmitglieder haben tber inre Beobachtungen, Feststellungen und Verhand-
lungen der Sozialbehorde Stillschweigen zu bewahren. Insbesondere dirfen sie keine Aus-
kunft Gber die personlichen Verhaltnisse von Hilfesuchenden und Hilfeempfangern erteilen,
ohne dazu verpflichtet oder erméachtigt zu sein.

Art. 4  Kollegialitatsprinzip

Alle Mitglieder der Sozialbehérde sind dem Mehrheitsbeschluss verpflichtet. Sie dirfen gegen-
Uber anderen Institutionen und Personen nur diesen und nicht ihre persénliche Meinung ver-
treten.

Il. Aufgaben und Kompetenzen

Art.5 Soziale Hilfe

Die Aufgaben der Sozialbehdrde im Bereich der Sozialhilfe sind in 8 7 SHG geregelt. Der Sozi-
albehdrde obliegen:

- Prufung und Beschlussfassung Uber Antrage fur Sozialhilfeleistungen (inkl. Arbeitsintegra-
tion) geméss SKOS-Richtlinien;

- Sicherstellung der personlichen Hilfe;

- Berichterstattung an die Oberbehdrden (z.B. Revision);

- Zusammenarbeit mit anderen 6ffentlichen und privaten sozialen Institutionen.

Die Sozialbehdrde tberprift periodisch, mindestens einmal jéhrlich, alle hangigen Falle.
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Art. 6 Asylwesen
Die Aufgaben der Sozialbehorde im Bereich Asylwesen umfassen:

- Sicherstellung der Beherbergung, des Lebensunterhaltes sowie der notwendigen Betreu-
ung der zugewiesenen Asylsuchenden

Art. 7 Finanzielle Aufgaben
Die Aufgaben der Sozialbehorde im finanziellen Bereich umfassen:

- Ausgabenvollzug im Rahmen des Voranschlages und der Spezialbeschliisse, sofern nicht
andere Organe zustandig sind
- Einhaltung des Budgets im Bereich nicht gebundener Ausgaben

Art. 8 Weitere Aufgaben
Weitere Aufgaben der Sozialbehdrde sind:

- Uberpriifung und Entwicklung der sozialen Angebote in der Gemeinde

- Delegation von Mitgliedern in Zweckverbanden und &hnliches sowie in Institutionen, die
durch die Gemeinde mitfinanziert werden (entsprechend der jeweiligen Statuten)

- Erfullung weiterer, durch den Gemeinderat oder aufgrund gesetzlicher Basis zugewiesener
Aufgaben

[l Interne Organisation / Aufgabenzuteilung

Art. 9 Sozialvorstand / Prasident der Sozialbehorde

Der Sozialvorstand steht der Sozialbehorde vor. Er leitet die Gesamtbehérde, die Sitzungen
und hat zusammen mit dem Bezirksrat die Oberaufsicht tiber die Sozialbehérde.

Art. 10 Aufgaben des Sozialvorstandes
Die Aufgaben des Sozialvorstandes umfassen:

- Présidium und Sitzungsleitung

- Aufgabenzuteilung innerhalb der Sozialbehdrde

- Organisation der Sozialbehdrde

- Leistungsentscheide fallen gemass Kompetenzordnung

- Koordination zwischen Gemeinderat / Sozialbehérde, Sozialsekretariat und KESB

Art. 11 Aufgaben der Mitglieder der Sozialbehdrde
Die Aufgaben der Mitglieder der Sozialbehdérde umfassen:

- Vertretung der zugeteilten Sozialfalle anlasslich der Sitzungen (Referentensystem)

- Fuhren von Klientengespréachen

- Erarbeitung von Strategien und Erbringen von persdnlicher Hilfe zugunsten der Klienten
- Begleitung und Controlling der getroffenen Massnahmen

- Mindestens einmal jahrliche, periodische Uberpriifung aller hangigen Falle
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V. Geschaftsfihrung und Sitzungsbetrieb

Art. 12 Sitzungstermine

Die Sitzungen finden in der Regel alle 4 - 6 Wochen statt. Eine kurzfristige Einberufung ist in
Ausnahmefallen mdglich.

Art. 13 Sitzungsvorbereitung

Der Sekretar der Sozialbehorde ist fur die ordnungsgemasse Sitzungsvorbereitung verantwort-
lich.

Art. 14 Antrage
Die Geschéfte beinhalten Erwéagungen und Antrdge und sind in Form eines schriftlichen Be-
schlusses durch das Sozialsekretariat vorzubereiten.

Falls erforderlich, kdnnen Sachverstandige beigezogen werden.

Art. 15 Traktandenliste

Die Traktandenliste wird vom Sekretar der Sozialbehérde vorbereitet und liegt ab Beginn der
Aktenauflage unter Verschluss auf. Die Beitrage sind von den Mitgliedern der Sozialbehérde
bis vier Arbeitstage vor Sitzung dem Sekretar bekannt zu geben.

Art. 16 Aktenauflage

Die Aktenauflage erfolgt unter Verschluss. Die Akten missen wéhrend der Auflagedauer in un-
verandertem Zustand bleiben. Neue, zuséatzliche Unterlagen sind entsprechend zu kennzeich-
nen.

Art. 17 Sitzungsfuhrung

Der Sozialvorstand leitet die Sitzung, in seiner Abwesenheit seine Stellvertretung in der Sozial-
behdrde. Die Mitglieder der Sozialbehérde sind verpflichtet, an den Sitzungen teilzunehmen.
Verhinderungen sind dem Sekretariat rechtzeitig zu melden. Die Abwesenheiten werden im
Protokoll mit Begriindung festgehalten.

Art. 18 Beschlussfahigkeit
Die Behorde ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit ihrer Mitglieder anwesend ist.

Art. 19 Beschlussfassung

Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen; vorbehalten bleiben die Bestimmungen des Ge-
meindegesetzes Uber geheime Wahlen.

Jedes Mitglied ist zur Stimmabgabe verpflichtet. Der Prasident stimmt mit.

Bei Stimmengleichheit gilt derjenige Antrag als angenommen, fir den der Prasident gestimmt
hat.
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Art. 20 Ausstand

Uber die Ausstandspflicht sind die gesetzlichen Bestimmungen geméss § 5a Verwaltungs-
rechtspflegegesetz (VRG, LS 175.2) zu beachten.

Art. 21 Dringliche Geschéfte

Dringliche, nicht traktandierte Geschéafte mussen die Ausnahme bleiben. Auf entsprechende
Antrage wird nur eingetreten, wenn die Mitgliedermehrheit die Dringlichkeit anerkennt.

In Ausnahmefallen kann ein Beschluss auch auf dem Zirkularweg gefallt werden. Sollte die
Dringlichkeit einen Prasidialentscheid erfordern, ist dieser Beschluss an der folgenden Sitzung
zu traktandieren und zu behandein.

Art. 22 Mitteilungen

Nach der Behandlung aller Geschafte ist das Wort frei flr Mitteilungen aus den verschiedenen
Aufgabenbereichen, die fir die Informationen der gesamten Sozialbehdrde interessant und /
oder wichtig sind. Die Behdrdenmitglieder sind verpflichtet, in diesem Rahmen laufend tber
das Geschehen in ihren Bereichen offen zu informieren. Diese Mitteilungen werden nicht, oder
nur in Ausnahmeféllen und auf ausdriickliches Verlangen hin, protokolliert.

Art. 23 Protokoll

Uber samtliche Verhandlungen der Sozialbehorde wird ein Beschlussprotokoll gefiihrt, das mit
einem Sach- und Personenregister versehen ist. Ausnahmsweise kénnen im Protokoll auch
Diskussionsgeschéfte festgehalten werden.

Das Beschlussprotokoll der Sozialbehérde ist bezuiglich Form und Gestaltung dem Gemeinde-
ratsprotokoll angepasst.

Die Akten, welche keine Beschlisse erfordern, werden zur Kenntnisnahme aufgelegt.

Art. 24 Sekretariat

Die Sozialbehdrde verfigt Gber eine Abteilung Soziales, welches auf der Gemeindeverwaltung
durch den Sekretar der Sozialbehorde gefiihrt wird.

Die Aufgaben des Sekretéars der Sozialbehérde sind in einer separaten Stellenbeschreibung
festgehalten. Er hat an den Sitzungen beratende Stimme.

Die schriftlichen Beschliisse der Sozialbehdrde werden durch den Sekretar der Sozialbehdrde
verfasst.

Er darf gegenlber anderen Institutionen und Personen nur die Mehrheitsmeinung der Sozial-
behoérde und nicht seine personliche Meinung vertreten.

Die Aktenfuihrung und -ablage wird durch die Abteilung Soziales besorgt.

Der Sekretar der Sozialbehorde zeichnet fur alltagliche (geregelte) Geschéafte mit Einzelunter-
schrift. Die weiteren Kompetenzen sind in der Kompetenzordnung geregelt.

Das Kassen- und Rechnungswesen wird in Zusammenarbeit mit der Abteilung Finanzen der
politischen Gemeinde besorgt.
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Art. 25 Aktenfuhrung

Die Abteilung Soziales fuhrt fur jeden Klienten chronologisch geordnete Akten und ein Indivi-
duelles Internes Konto. Akten, welche fir die alltagliche Arbeit bendtigt werden, sind in den
Dossiers themensortiert und chronologisch zu fiihren.

Uber Geschéftsgange, welche nicht im Beschlussprotokoll festgehalten sind, ist durch den
Sekretéar der Sozialbehdrde eine Aktennotiz zu erstellen.

Aktennotizen sind auch fur inhaltlich wichtige Gespréache inkl. Telefongesprache zu fuhren.

V. Weitere Bestimmungen

Art. 26 Unterschriftenregelung

Der Sozialvorstand oder seine Stellvertretung filhren gemeinsam mit dem Sekretar der Sozial-
behdrde oder dessen Stellvertretung die rechtsverbindliche Unterschrift der Sozialbehdérde.
Korrespondenz ohne Rechtscharakter kdnnen vom einzelnen Mitglied der Sozialbehdrde un-
terzeichnet werden.

Art. 27 Belegvisum

Samtliche Rechnungsbelege werden doppelt visiert. Der Sozialsekretar bestétigt mit seinem
Visum die materielle und rechnerische Richtigkeit. Das Kontrollvisum erfolgt durch den Sozial-
vorstand oder dessen Stellvertreter.

Auf jedem Beleg muss ersichtlich sein, woflr die Ausgabe getatigt wurde.

VI. Rechtsschutz

Art. 28 Form der Entscheide

Alle Entscheide, welche Rechte oder Pflichten Dritter bertihren, insbesondere die Bewilligung
oder Ablehnung von wirtschaftlicher Hilfe, die Verpflichtung zur Verwandtenunterstiitzung oder
zur Rickerstattung erhaltener Leistungen usw. ergehen in Form von schriftlichen Beschliissen
mit Rechtsmittelbelehrung.

Art. 29 Rekurs / Beschwerde

Das Rechtsmittelverfahren gegen Beschliisse der Sozialbehdorde richtet sich nach den Bestim-
mungen des Gesetzes Uber die Verwaltungsrechtspflege und des Zivilgesetzbuches (ZGB).
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VII. Schlussbestimmungen

Art. 30 Inkraftsetzung
Diese Geschéftsordnung tritt auf den 1. Juli 2013 in Kraft.

Art. 31 Uberarbeitung

Die Geschéftsordnung wird alljahrlich von der Sozialbehdrde auf ihre Aktualitat Gberprift und
wenn notig angepasst.

Namens der Sozialbehorde:

Der Prasident Die Sozialsekretarin
Stefan Fivian Oriana Galizia
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