gemeindearlesheim

Geschaftsordnung der Sozialhilfebehorde

vom 4. Mai 2016

Die Sozialhilfebehdrde (nachgenannt Behorde) erldsst, gestiitzt auf das Gesetz iiber die Sozial-, die Jugend-
und die Behindertenhilfe (Sozialhilfegesetz, SHG) vom 21.06.2001, das Gesetz (iber die Organisation und die
Verwaltung der Gemeinden (Gemeindegesetz, GemG) vom 26.05.1979, die Gemeindeordnung vom
22.05.1998, das Verwaltungs- und Organisationsreglement vom 22.06.1998 sowie die Strategie des Gemein-
derates und der Sozialhilfebehérde Arlesheim betreffend die sozialpolitische Wertehaltung und Aufgabentei-
lung (Sozialstrategie) vom 9. Februar 2016, die folgende Geschaftsordnung:

A. Allgemeine Bestimmungen

§1  Ziel und Zweck
Diese Geschéftsordnung regelt die Organisation und den Geschéftsgang der Behdrde.

§2 Schweige- und Ausstandspflicht

Die Mitglieder der Behérde sowie alle Drittpersonen, die fiir die Organe der Sozialhilfe tatig sind, unterstehen
der Schweige- und Ausstandspflicht geméss GemG. Sie sind {iber sémtliche im Zusammenhang mit der Be-
hordentatigkeit erworbenen Kenntnisse zur Verschwiegenheit verpflichtet.

§3 Kollegialitatsprinzip
Die Mitglieder der Behérde verpflichten sich dem Kollegialitatsprinzip und vertreten in ihrer amtlichen Funk-
tion keine den Behdrdenentscheiden widersprechenden Ausserungen und Meinungen.

B. Aufgaben

§4 Aufgaben

Die Behtrde ist das vollziehende Organ im Bereich der Sozialhilfe und in Teilen des Asylwesens. Sie ist ver-
antwortlich fir die korrekte Umsetzung der Sozialhilfe- und Asylgesetzgebung sowie der Sozialstrategie. Die
Zustandigkeiten (Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten) sind in einem der Sozialstrategie zu-
grundeliegenden Funktionendiagramm festgehalten.

Gemass diesem

a) legt sie in Zusammenarbeit mit dem Gemeinderat die Sozialstrategie der Gemeinde fest und berprift
diese periodisch

b) regelt sie den Geschéftsgang in ihrem Zustandigkeitsbereich mittels Geschaftsordnung

¢) kann sie Grundsatzentscheide in ihrem Zusténdigkeitshereich fallen, in deren Rahmen die Verwaltung
verbindlich mit den Betroffenen Regelungen trifft

d) beschliesst sie in ihrem Zustdndigkeitshereich {iber die Antrdge der Verwaltung,

e) entscheidet sie im Sozialhilfebereich gemass ihren Zustandigkeiten

f)  entscheidet sie iiber die Betreuung von und die Finanzhilfen an Asylsuchende gemaiss ihrer Zustandig-
keit

g) erldsst sie Verfligungen zur Erlangung der Rechtsverbindlichkeit ihrer Entscheide

h)  verabschiedet sie das Sozialhilfereporting und -controlling

i)  kann sie in ihrem Verantwortungsbereich Auftrage an die Verwaltung erteilen

j)  wirkt sie im Zusténdigkeitsbereich bei der Erstellung des Sozial- und Asylhilfebudgets der Einwohner-
gemeinde mit
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K}  besucht sie regelmassig Weiterbildungen

[y pflegt sie den Kontakt mit Sozialhilfebehéirden aus anderen Gemeinden, dem Kanton und anderen Fach-
instituttonen

m} wirkt sie aktiv mit bei Fragestellungen und Vernehmlassungen in ihrem Zustdndigkeitsbereich

n) entscheidet sie iber Vergabungen an soziale Institutionen im Rahmen des bewilligten Budgets

€. Organisation

§5  Zahl, Zusammensetzung und Amtsperiode der Behérdenmitglieder
Die Zahi, Zusammensetzung und die Amtsperiode der Behdrdenmitglieder richten sich nach den kantonalen
und kammunalen Yorgaben,

§6  Konstituierung

'Die Behorde konstituiert sich an ihrer ersten ordentlichen Sitzung der Legislaturperiode selbst,
?Folgende Funktionen werden durch die Behérdenmitglieder gewihit:

- das Prasidium

- das Vizeprdsidium

- Delegationen

*Die Behdrde kann weitere Mitglieder mit Spezialaufgaben betrauen (Bsp. Asyiwesen).

§7 Stellvertretung der Prisidentin/des Prasidenten
Die Prasidentin oder der Prasident wird, wenn sie oder er an der Ausiibung ihrer oder seiner Obliegenheiten
verhindert ist, durch die Vizeprasidentin oder den Vizeprasidenten vertreten,

§8 Sitzungstermine

‘Es finden in der Regel 11 — 12 ordentliche und 2 ausserordentliche {segenannte Einschalt-) Sitzungen statt.
Die Termine werden spatestens in der letzten Voriahressitzung festgelegt. Sie sollen nach Maoglichkeit mit
den Ablaufen der Verwaltung koordiniert werden.

§9  Sitzungsvorbereitung und Aktenauflage

'Die Leiterin oder der Leiter Sozialberatung ist in Zusammenarbeit mit der Prasidentin oder dem Prasidenten

fir die ordnungsgemdasse Vorbereitung der Sitzung und die Aufbereitung der Zirkulationsmappe geméss den

nachstehenden Vorgaben verantwortlich:

- Sitzungseirladung mit Traktandenliste (Versand mindestens eine Woche vor dem Sitzungstermin)

- Abwesenheitsliste Behdrdenmitglieder

- Prasenzliste und Stundenbuchhaltung der Behérdenmitglieder

- Pendenzenliste gemiss § 11

- Aktuelle Liste der Grundsatzentscheide geméss § 12

- Allgemeine Geschaftsunterlagen der Behorde

- Protokoll der letzten Behdrdensitzung

- Erst- und Folgeberichie (mind. 1 Bericht pre Jahr und Dossier), Antrdge mit den zugehérigen Unterlagen
und entsprechenden Verfilgungen und Leistungsiibersichten zu den in der Sitzung zu beurteilenden Fitlen

- Frageblatier

- Klientinnen- und klienrtenbezogene Mitieilungen

- Einsprachen und Beschwerdevernghmlassungen

- Die Sozialhiife und das Asylwesen betreffende amtiiche Mitteilungen

- Einladungen zu Weiterbildungsveranstaltungen, Tagungen und Anldssen

- Diverses
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?Die Verhandiungsgegensténde sind auf der Traktandenliste bekannt zu geben. Nicht traktandierte, dringliche
Geschafte kénnen ausnahmsweise und auf Antrag der Présidentin/des Prasidenten als Tischvorlage zur Bera-
tung aufgelegt werden.

3Die Verhandlungsgegenstdnde mit allen erforderlichen Unterlagen sind den Behordenmitgliedern jeweils
wihrend mindestens 4 Tagen vor der Behdrdensitzung zur Einsicht aufzulegen.

§10  Aktenstudium

"Die Mitglieder der Behdrde sind verpflichtet, die Akten geméss Ziff. 9 einzusehen. Es wird vorausgesetzt,
dass das Aktenstudium in der flir die individuelie Beurteilung der Geschéfte erforderlichen Tiefe erfolgt.
*Fragen/Kommentare zu den aufgelegten Akten stellen die Behdrdenmitglieder im Vorfeld der Sitzung auf den
dafiir vorgesehenen Fragebldttern.

3Das Aktenstudium ist in den Raumlichkeiten der Sozialberatung vorzunehmen.

“Es ist den Behdrdenmitgliedern nicht gestattet, personenbezogane Daten aus den RAumlichkeiten der Sozi-
alberatung zu entfernen oder bei sich aufzubewahren,

SDer Behdrdensitzung geht eine Vorbereitungssitzung zwischen der Prasidentin oder dem Présidenten und
der Leiterin oder dem Leiter Sozialberatung voraus, an welcher die Fragen/Kommentare gemaiss Ziff, 2 ge-
meinsam beraten werden,

§ 11 Pendenzenliste

Die Verwaltung fiihrt eine aktuelle Pendenzeniiste nach folgenden Kriterien:
- Klientirnen- und klientenbezogene Pendenzen (Fristen)

- [brige Pendenzen

§ 12  Grundsatzentscheide
Die Verwaltung fiihrt eine aktuelie Liste mit den Grundsatzentscheiden.

D. Geschéftsgang

§ 13 Sitzungsvorsitz und Teilnahme

'Die Prdsidentin oder der Prasident leitet die Behérdensitzungen. Die Sitzungsteilnahme ist fir alle Behor-
denmitglieder obligatorisch. Abwesenrheiten sind der Prdsidentin oder dem Prasidenten im Voraus zu melden
und in der Abwesenheitsliste einzutragen.

2Bie Leiterin oder der Leiter Sozialberatung nimmt mit beratender Stimme an den Sitzungen teil. Sie oder er
stellt ihre oder seine Stellvertretung sicher.

*Die Prasidentin oder der Président kann Sachverstindige zur Beratung der Geschifte beiziehen oder Be-
troffene zur Anhdrung einladen.

§ 14 Ordentliche Beschlussfassung

'Die Behorde fasst ihre Beschliisse anlasstich ihrer Sitzungen.

2Die Behdrde ist beschlussfahig, wenn mindestens vier Mitglieder anwesend sind. Bei Stimmengleichheit
entscheidet die Prasigentin oder der Prasident mit Stichenischeid.

§ 15 Présidialentscheid

Die Préasidentin oder der Prasident handelt flir die Behérde, wenn unverziiglich Massnahmen zu treffen sind.
Die beschiossenen Massnahmen sind der Behérde in der Folgesitzung zur Kenntnis zu bringen und ins Proto-
kolf aufzunehmen.
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§ 16 Zirkularbeschluss

Ausnahmsweise konnen Beschlisse auf dem Zirkularweg erfolgen. Sie gelten als zustande gekommen, wenn
die Mehrheit der Behérdenmitglieder zugestimmt hat. Sie sind in der Folgesitzung ins Protokoll aufzuneh-
men.

§ 17  Protokoll

'Won jeder Sitzung wird ein Protokoll gefiihrt.

?Das Protokoll wird durch die Verwaltung gemass Funktionendiagramm gefiihrt.

3Das Protokoll ist vor der Auflage an die Behdrde der Prasidentin/dem Présidenten zur Korrektur aufzulegen.
“Das Protokoll enthalt pro Geschaft den Sachverhalt, die beschlussbegriindenden Erwagungen und die Be-
schlussfassung.

*Das Protokoll wird jeweils in der Folgesitzung zur Genehmigung aufgelegt.

§ 18 Unterzeichnung

'Die Verfligungen und die weitere rechtsverbindliche Korrespondenz im Namen der Behdrde sind von der
Présidentin oder dem Présidenten sowie der Vizeprdsidentin oder dem Vizeprasidenten zu unterzeichnen.
“Die Unterzeichnung der (ibrigen Korrespondenz erfolgt durch die Verwaltung gemass Funktionendiagramm.

E. Schlussbestimmungen

§ 19 Inkrafttreten
Die Geschéftsordnung wurde durch die Behdrde am 4. Mai 2016 genehmigt. Sie tritt sofort in Kraft.

§ 20 Aufhebung

Die Geschéftsordnung vom 1. Juni 2005 (Fassung vom 10. Dezember 2012) wird aufgehoben.
Arlesheim, 4. Mai 2016

Sozialhilfebehorde Arlesheim

Préasidentin Vizeprasidentin

Sabine Scherrer Anet Spengler Neff



