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1. Allgemeine Bestimmungen 

 

Art. 1 Grundlage 

1 Die Sozialbehörde IKA Sozialdienst Unteramt (SODU) erlässt gestützt auf Art. 13 lit. l des Anstaltsvertrages 

vom 1. April 2022 das Organisationsreglement für den SODU. 

2 Es ergänzt die Bestimmungen des Anstaltsvertrages. 

3 Die Dauer des Organisationsreglements ist unbeschränkt. 

 

Art. 2 Zweck 

Dieses Organisationsreglement regelt die interne Organisation und Zusammensetzung sowie Aufgaben und 

Kompetenzen. 

Art. 3 Geltungsbereich 

Es gilt für die Sozialbehörde/ Verwaltungsrat und die Mitarbeitenden des SODU.  

 

Art. 4 Konstituierung und Stellvertretung 

Die Sozialbehörde/ der Verwaltungsrat konstituiert sich unter Vorbehalt des übergeordneten Rechts und legt 

auch die Stellvertretungen fest. 

 

Art. 5 Ressortzuteilung 

1 Die Ressortzuteilung der Sozialbehörde erfolgt bei der Konstituierung. 

2Die Sozialbehörde/ der Verwaltungsrat beachtet bei der Ressortzuteilung folgende Gesichtspunkte:  

a. Zusammenhang der Aufgaben 

b. Zweckmässigkeit der Führung sowie Ausgewogenheit der Belastung der Mitglieder 

c. Sachliche und politische Ausgewogenheit der Aufgabenaufteilung  

 

Art. 6 Ausstandspflicht 

1 Die Ausstandspflicht richtet sich nach § 42 Gemeindegesetz (GG) in Verbindung mit § 5a des kantonalen 

Verwaltungsrechtspflegegesetzes (VRG). 

2 Wer im Sinne von Art. 6 Abs. 1 in den Ausstand tritt, hat vor Beginn der Beratung des betreffenden Geschäfts 

die Sitzungsräumlichkeiten zu verlassen. 

3 Die sich im Ausstand befindende Person hat darauf Anspruch, in die Sitzungsunterlagen des betreffenden 

Geschäfts Einblick zu nehmen. Vorbehalten bleibt die Kenntnis allfälliger Geschäftsgeheimnisse Dritter (§23 

Abs. 2 lit e des Gesetzes über die Information und den Datenschutz (IDG). 
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4 Im Sitzungsprotokoll ist zu vermerken, dass die betreffende Person sich beim entsprechenden Geschäft im 

Ausstand befunden hat. 

 

Art. 7 Schweigepflicht 

1 Die Schweigepflicht richtet sich nach § 8 GG. 

2 Alle Mitglieder der Sozialbehörde/ des Verwaltungsrates und Mitarbeitenden des SODU sind verpflichtet, 

in Amts- und Dienstsachen Verschwiegenheit zu wahren. Dritte, welche für den SODU öffentliche Aufgaben 

erfüllen, unterliegen der gleichen Schweigepflicht. 

3 Die Verletzung der Schweigepflicht ist auch nach Beendigung des amtlichen oder dienstlichen Verhältnisses 

strafbar. 

 

Art. 8 Kollegialitätsprinzip 

1 Die Mitglieder der Sozialbehörde/ des Verwaltungsrates verpflichten sich dem Kollegialitätsprinzip. Sie ver-

treten die Entscheide des Kollegiums. 

2 Stimmenverhältnisse bei Abstimmungen und Minderheitsanträge werden in der Regel nicht protokolliert.  

3 Die Protokollierung von Minderheitsanträgen und der Entscheid darüber kann jedoch aus Gründen der Ver-

antwortlichkeit verlangt werden. 

 

2. Sozialbehörde/ Verwaltungsrat 

2.1 Behördenorganisation 

Art. 9 Allgemeines 

Die Mitglieder der Sozialbehörde/ des Verwaltungsrats sind verantwortlich für die politische, strategische 

und finanzielle Führung des SODU. 

 

2.2 Sozialbehörde 

Art. 10 Aufgaben 

1 Die Sozialbehörde ist für die Durchführung der öffentlichen Sozialhilfe verantwortlich. Sie entscheidet auf 

Grundlage des kantonalen Sozialhilfegesetzes und der dazu gehörenden Verordnungen, der SKOS- Richtlinien 

und der kantonalen Weisungen über Grundsatzfragen zur Praxis in der Sozialhilfe und im Rahmen der von 

der Sozialbehörde verabschiedeten Kompetenzregelungen über die einzelnen Gesuche um Sozialhilfe-Leis-

tungen.  

2 Sie bringt sich mit den Sozialvorständen der drei Trägergemeinden in die Diskussion von bezirks- oder kan-

tonsweiten Belangen aktiv ein und vertritt dort gemeinsam die Interessen des SODU (z.B. SVK, Sozialvor-

stände-Konferenz des Bezirks, SOKO, Sozialkonferenz des Kantons Zürich etc.). 

3 Bei Differenzen und Streitigkeiten innerhalb der Sozialbehörde ist ein Konsens bzw. eine gütliche Einigung 

anzustreben. Gelingt dies nicht, soll eine einvernehmliche Lösung mit Einbezug der drei Gemeindevorsteher-

schaften gefunden werden. 
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2.3 Verwaltungsrat 

Art. 11 Aufgaben 

1 Er repräsentiert die strategische Ebene und stellt einen geordneten Betrieb sicher.  

2 Er stellt die Kommunikation zwischen SODU und Trägergemeinden sicher. 

3 Er verabschiedet die Kompetenz- und Unterstützungsrichtlinien zur Abgrenzung der Kompetenzen zwischen 

Sozialbehörde und Mitarbeitenden. 

4 Er erstellt und verabschiedet Reglemente, welche die Aufgaben und Kompetenzen des Personals des SODU 

definieren, insbesondere dort, wo übergeordnete Gesetze, Verordnungen und Regulierungen eine Präzisie-

rung erfordern. (z.B. Reglement über Subvention von Kinderbetreuung) 

 

Art. 12 Strategische Ziele 

Der Verwaltungsrat legt die strategischen Ziele fest. Im ersten Jahr der Amtsdauer definiert der Verwaltungs-

rat seine Ziele für die Legislaturperiode. Sämtliche Ziele werden einmal jährlich überprüft. 

 

Art. 13 Präsidium 

1 Das Präsidium vertritt den SODU und die Sozialbehörde/ den Verwaltungsrat in der Öffentlichkeit und 

nimmt damit zentrale Repräsentations- und Kommunikationsaufgaben wahr. 

2 Das Präsidium ist für die Leitung der Sitzungen und der Geschäfte verantwortlich, indem es für deren recht-

zeitige, zweckmässige und koordinierte Erledigung sorgt. 

 

2.4 Führungs- und Kontrollinstrumente 

Art. 14 Controlling 

Die Sozialbehörde/ der Verwaltungsrat unterhält ein Controlling (Pendenzenliste), welches ermöglicht, die 

Erreichung der Ziele, die Erledigung von Aufträgen und Projekten zu prüfen. 

 

Art. 15 Internes Controlling 

Das interne Controlling basiert auf Checklisten, Arbeitsprozessen, Beschlussvorlagen sowie der Kompetenz-

ordnung und Unterstützungsrichtlinen. 

 

2.5 Sitzungsorganisation der Sozialbehörde/ des Verwaltungsrats 

Art. 16 Sitzungstermine 

Die ordentlichen Sitzungstermine werden jeweils für ein Jahr im Voraus, in der Regel bis Ende Oktober des 

Kalenderjahres, durch den Verwaltungsrat festgelegt. Sie finden in der Regel alle fünf Wochen am Donners-

tag um 07.30 Uhr statt. 
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Art. 17 Sitzungsdurchführung 

1 Die Sitzung wird vom Präsidium oder bei dessen Abwesenheit durch das Vizepräsidium, geleitet. Die bzw. 

der Vorsitzende sorgt für einen speditiven Sitzungsablauf. 

2 Die Sitzung ist in die Verwaltungsratssitzung und die Sozialbehördensitzung, mit zwei separaten Protokollen, 

unterteilt. 

3An der Sozialbehördensitzung nehmen jeweils die fallführenden Sozialarbeitenden teil. 

4 Zur Behandlung besonderer Geschäfte können Sachverständige (Fachberatung) beigezogen werden. 

5 Die Sitzungen sind nicht öffentlich.  

 
Art. 18 Geschäftsvorbereitung 

1 Die in der Sozialbehördensitzung zu verabschiedenden Geschäfte sind durch die Sozialarbeitenden im Ein-

vernehmen mit der Bereichsleitung Soziales als Beschlussanträge zu formulieren. Die Erstellung der Traktan-

denliste und die Aktenauflage erfolgt durch die Bereichsleitung Soziales. 

2 Die in der Verwaltungsratssitzung zu verabschiedenden Geschäfte sind durch Geschäftsführung zu formu-

lieren. Die Erstellung der Traktandenliste und die Aktenauflage erfolgt durch die Geschäftsführung. 

 
Art. 19 Anträge, Akten 

1 Die schriftlichen Anträge sind mit allen notwendigen Akten sowie materiell und formell einwandfrei, spä-

testens bis Donnerstag, 17.00 Uhr in der Woche vor der Sitzung den Mitgliedern der Sozialbehörde/ des Ver-

waltungsrates - wenn möglich - in elektronischer Form einzureichen. 

2 Bei Unterlagen mit vertraulichem oder schützenswertem Inhalt sind die notwendigen Massnahmen zum 

Schutz der Vertraulichkeit zu treffen. 

3 Umfangreiche Geschäfte, welche offensichtlich ein längeres Aktenstudium erfordern, sind den Mitgliedern 

der Sozialbehörde/ des Verwaltungsrat - soweit möglich - mindestens eine weitere Woche im Voraus anzu-

kündigen und die dazugehörigen Unterlagen abzugeben. 

4 Die Mitglieder der Sozialbehörde/ des Verwaltungsrates sind verpflichtet, die Akten vor Sitzungsbeginn zu 

studieren und bei Unklarheiten die Bereichsleitung Soziales resp. die Geschäftsführung vorgängig zu konsul-

tieren. An der Sitzung wird die Dossierkenntnis zu den traktandierten Geschäften vorausgesetzt. 

 

Art. 20 Dringliche Geschäfte 

Auf Geschäfte, die erst an der Sitzung dargelegt werden, wird nur eingetreten, wenn alle Mitglieder der So-

zialbehörde/ des Verwaltungsrats die Dringlichkeit anerkennen. 

 

Art. 21 Formular "Diskussion erwünscht" 

1 Die Mitglieder der Sozialbehörde erhalten mit den Unterlagen für die Sozialbehördensitzung ein Formular 

"Diskussion erwünscht" in dem fachtechnische Fragen formuliert werden können. Das Formular ist elektro-

nisch bis Dienstag um 12.00 Uhr der Bereichsleitung Soziales einzureichen.  

2 Anmerkungen über orthographische Korrekturen werden von der Bereichsleitung Soziales umgehend um-

gesetzt. 
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Art. 22 Abstimmung über Beschlussanträge 

1 An der Sozialbehördensitzung werden nur die Geschäfte diskutiert, welche auf dem Formular "Diskussion 

erwünscht" formuliert wurden.  

2 Die Diskussion ist zu jedem Geschäft offen, sofern sie gemäss Art. 21 Abs. 1 vorgängig verlangt wird. 

 

Art. 23 Diskussionen 

1 Geschäfte, welche noch nicht entscheidungsreif sind und eine vertiefte Diskussion erfordern, werden unter 

Diverses traktandiert. Sie enthalten eine Ausgangslage, die Erwägungen sowie allfällige durchgeführte Abklä-

rungen und mögliche Lösungsvorschläge.  

2Diskussionen dienen der Meinungsbildung, weshalb darüber grundsätzlich keine Beschlüsse gefasst werden, 

ausser alle Mitglieder der Sozialbehörde bzw. des Verwaltungsrates stimmen einer Beschlussfassung zu. In 

diesem Fall ist durch die Protokollführerin bzw. den Protokollführer nachträglich ein protokollarisches Be-

schlussgeschäft zu verfassen. 

 

Art. 24 Verschiedenes, Kenntnisnahmen und Informationen 

1 Kurzberichte über besondere Anlässe, Probleme oder Belange von allgemeinem Interesse sowie Termine 

aus den verschiedenen Ressorts werden am Schluss der Sitzung zur Kenntnis gebracht. 

2 Die Diskussion kann in diesem Zusammenhang verlangt werden. Über den Inhalt wird nur Protokoll geführt, 

wenn dies ausdrücklich verlangt wird. 

 

Art. 25 Präsidialverfügungen 

1 Das Präsidium ist ermächtigt, Angelegenheiten von dringender oder geringer Bedeutung selbst zu entschei-

den (§41 Abs. 1 und 2 GG). 

2 Beim Erlass von Präsidialverfügungen stehen die Geschäftsführung bzw. die Bereichsleitung Soziales bera-

tend zur Seite. 

 

Art. 26 Zirkularbeschlüsse 

Über Anträge kann ausnahmsweise auch im Zirkularverfahren entschieden werden, sofern kein Mitglied die 

mündliche Beratung verlangt. Die Entscheide sind als Mehrheitsbeschluss zu fassen (§ 39 GG). 

 

Art. 27 Finanzkompetenzen der Behörde 

Die Finanzkompetenzen der Sozialbehörde/ des Verwaltungsrats sind in Art. 14 des Anstaltsvertrags geregelt. 

 

3. Verwaltungsorganisation 

3.1 Allgemeines 

Art. 28 Reglemente 

Sämtliche Reglemente des SODU sind in einem Organisations-Handbuch vorhanden. 
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Art. 29 Statistiken 

Die Geschäftsführung erstellt jährlich eine Statistik basierend auf den Zahlen der KLIB-Rekapitulation sowie 

den konventionellen Daten aus dem KLIB. 

 

Art. 30 Corporate Design 

Im Reglement «Corporate Design Handbuch» ist ein einheitlicher Auftritt gegen aussen festgelegt. 
 

3.2 Geschäftsführung 

Art. 31 Aufgaben 

1 Die Geschäftsführung ist für die operative, fachliche und personelle Gesamtführung des SODU zuständig 

und oberstes Führungsorgan. 

2 Die Aufgaben sind im Anstaltsvertrag definiert (Art. 15 Abs. 2 lit a-i). 

 

Art. 32 Finanzkompetenzen 

1 Die Finanzkompetenzen gemäss Anstaltsvertrag Art. 14 Abs. 1 lit d, e, f und h sind der Geschäftsführung zu 

übertragen.  

2 Die Geschäftsführung hat folgende Finanzkompetenzen: 

a. Neue einmalige Ausgaben bis CHF 5’000.00 im Jahr für einen bestimmten Zweck. 

b. Neue wiederkehrende Ausgaben bis CHF 1'000.00 im Jahr für einen bestimmten Zweck. 

3 Die Geschäftsführung ist dem Präsidium des SODU unterstellt, berät und unterstützt den Verwaltungsrat 

bzw. die Sozialbehörde in dessen Aufgaben und hat in der Behörde beratende Stimme. Sie bzw. er kann selb-

ständig Anträge an die Behörde stellen. 

 

3.3 Kader 

Art. 33 Aufgaben 

1 Die Geschäftsführung sowie die Bereichsleitenden bilden das Kader.  

2 Das Kader trifft sich monatlich zu einer Sitzung. Die Sitzung dient insbesondere der breiten Abstützung von 

Entscheidungsfindungen in der operativen Tätigkeit, der gegenseitigen Information, der Projektkoordination 

und der Entwicklung und Gestaltung von effizienten Prozessen und einer modernen, digitalisierten Verwal-

tung. 

 

3.4 Mitarbeitende 

Die Mitarbeitenden des SODU sowie zugezogenen Fachberaterinnen bzw. Fachberater wahren und vertreten 

die Gesamtinteressen des SODU und verhalten sich jederzeit einwandfrei. 

 

Art. 34 Anstellung  

1 Das Personal wird vom SODU angestellt.  
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2 Die Arbeits- und Besoldungsverhältnisse für die Mitarbeitenden des SODU sind im Personalreglement ge-

regelt.  

3Der Stellenplan wird jeweils im jährlichen Budgetprozess überprüft. 

4Die Aufgaben aller Mitarbeitenden werden in Stellenbeschreibungen dokumentiert. 

5Alle Mitarbeitenden erhalten eine formalisierte individuelle Zielvereinbarung sowie eine Leistungsbeurtei-

lung mit Empfehlungen zu Weiterbildungen. 

6 Die Mitarbeitenden richten sich in Zusammenarbeit mit dem Team, der Klientel sowie den Auftraggebenden 

nach dem Leitbild des SODU. 

 

Art. 35 Aus- und Weiterbildung 

Die Weiterbildungen der Mitarbeitenden sind im Reglement «Aus-, Weiter- und Zusatzausbildung» geregelt. 

 

Art. 36 Kompetenzen 

Die Kompetenzen sind im Reglement «Kompetenzen und Unterstützungsrichtlinien» geregelt. 

 

Art. 37 Sicherheit 

Die Sicherheit der Mitarbeitenden ist in einem Sicherheitskonzept geregelt. 

 

Art. 38 Homeoffice  

1 Sofern es die betrieblichen Umstände zulassen, ist es den Mitarbeitenden gestattet, Homeoffice zu betrei-

ben, wenn die Zustimmung des direkten Vorgesetzten vorliegt. Im Streitfall entscheidet abschliessend die 

Geschäftsführung. Homeoffice darf 50% des Anstellungspensums nicht übersteigen.  

2 Die Bereiche haben zu gewährleisten, dass der Schalter- und Telefondienst sowie die Stellvertretung wäh-

rend der ordentlichen Öffnungszeiten jederzeit sichergestellt sind. 

3 Es werden keine Spesen für die Betreibung des Homeoffice ausgerichtet (Arbeitsplatz, Strom, usw.) 

4 Die Datenvertraulichkeit ist jederzeit zu gewährleisten. Es gilt sicherzustellen, dass kein unberechtigter Drit-

ter Zugriff auf oder Einblick in die Arbeitsmittel hat. Selbst bei kurzfristigem Verlassen des Homeoffice-Ar-

beitsplatzes muss der elektronische Arbeitsplatz stets gesperrt werden. 

 

Art. 39 Tiere am Arbeitsplatz 

Über die Möglichkeit, Tiere mit an den Arbeitsplatz zu bringen und über die damit verbundenen Rahmenbe-

dingungen entscheidet abschliessend die Geschäftsführung unter vorgängiger Anhörung sämtlicher Mitar-

beitenden. 
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4. Berechtigungen 

4.1 Zeichnungsberechtigung 

Art. 40 Grundsätze 

1 Verträge und andere Schriftstücke von Bedeutung sind grundsätzlich mit Doppelunterschrift zu versehen. 

Ansonsten genügt Einzelunterschrift. 

2 Stellvertretungen unterzeichnen in Vertretung (i.V.) soweit ihnen ein Geschäft nicht zur selbständigen Erle-

digung übertragen ist. 

3 In allen Fällen vorbehalten bleiben besondere Formvorschriften, anderslautende Bestimmungen in diesem 

Reglement soweit spezielle Ermächtigungen der Sozialbehörde oder des Verwaltungsrates. 

 

Art. 41 Rechtsverbindliche Dokumente 

Das Präsidium zeichnet zusammen mit der Geschäftsführung oder dessen Stellvertretung für alle rechtsver-

bindlichen Dokumente kollektiv zu zweien. 

 

Art. 42 Verfügungen Subventionen für familienergänzende Betreuungsbeiträge  

Die Sachbearbeiterin bzw. der Sachbearbeiter zeichnet die Verfügungen der Subventionen für familienergän-

zende Betreuungsbeiträge in Einzelunterschrift. 

 

Art. 43 Alimentenbevorschussung 

1 Das Präsidium zeichnet zusammen mit der zuständigen Sachbearbeiterin bzw. dem Sachbearbeiter die Ver-

fügungen kollektiv zu zweien. 

2 Anträge auf Entlastung und Einstellung von Inkassomassnahmen von der Alimentenhilfe, kjz Dietikon, sind 

von der Sachbearbeiterin bzw. dem Sachbearbeiter zu prüfen und zu bestätigen. 

3 Die Verlustscheine sind der Trägergemeinde zur Aufbewahrung und Bewirtschaftung zu übergeben. 

 

4.2 Freigabeberechtigung Zahlungen  

Art. 44 Klientenbuchhaltung KLIB 

1 Für Klientenrechnungen wie Krankenkassenprämien, Leistungsabrechnungen usw. erteilt der Sozialarbei-

tende das 1. Visum im KLIB-Programm. Das 2. Visum erfolgt durch die Mitarbeitende Administration. 

2 Für Auszahlungsbelege (Grundbedarf usw.) und Daueraufträge (Mietkosten usw.) erteilt der Sozialarbei-

tende das 1. Visum und die Leitung Fachbereich Soziales das 2. Visum. 

3 Die detaillierten Stellvertretungen für die Visumsberechtigung sind in den Kompetenz- und Unterstützungs-

richtlinien definiert. 
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Art. 45 Postfinance Klientenzahlungen 

Für die Freigabe der Klientenzahlungen ist die Leiterin bzw. der Leiter Fachbereich Soziales oder dessen Stell-

vertretung berechtigt. 

 

Art. 46 Postfinance Betriebskosten 

1Rechnungen für den Betrieb werden von der Geschäftsführung oder dessen Stellvertretung kontrolliert und 

visiert und an die Finanzbuchhaltung zur Zahlung übergeben. 

2 Die Zahlungen werden von der Finanzbuchhaltung verbucht und zur Freigabe hochgeladen. 

3 Die Geschäftsführung oder dessen Stellvertretung hat die Berechtigung zur Freigabe der Beträge. 

 

5. Organigramm 

 
 

 
 

 

6. Informatik 

1 Als Basisdienstleistungen (Telekommunikationsnetz, Arbeitsplatzausrüstung, Datenspeicherung, Internet, 

E-Mail, Office Software) werden die Lösungen von Wettswil a. A. eingesetzt. 

2 Daten sind ausschliesslich der Sozialbehörde/ Verwaltungsrat und den Mitarbeitenden vom SODU zugäng-

lich. 

  

Sozialbehörde/ Verwaltungsrat

je 2 Gemeinderatsmitglieder Bonstetten, Stallikon, Wettswil a. A.

Geschäftsführung

Leitung Fachbereich 
Soziales

Sozialarbeitende

Jobcoach

Sozialarbeitende

Leitung Fachbereich 
Administration

Sachbearbeitung

Klientenbuchhaltung
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3 SODU hat eine Homepage und eigene E-Mail-Adresse. 

4 Als SODU-spezifische Lösungen kommen in der Branche geeignete IT-Produkte zum Einsatz. 

5 IT-Schnittstellen zu den IT-Verwaltungslösungen der drei Trägergemeinden sind nötig für die automati-

sche Verbuchung der Fallkosten sowie für die Abfrage von Einwohnerdaten. 

 

7. Schlussbestimmungen 

Art. 47 Inkrafttreten 

Dieses Organisationsreglement wurde von der Sozialbehörde mit VRB Nr. 03/23 vom 16. März 2023 geneh-

migt und tritt per 1. April 2023 in Kraft. 


