
Einwohnergemeinde lPsach
Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

Funktionendi ramm RSD I

Anstellu nq Fachpersonal

Anstellung Leiter RSD

Bedarfsnachweis Stellenplan

Personalführunq

nen intern/externMitarbeit in Arbeitsgruppen/Organisatio

lnitiativen

Datenmaterial

und Mitwirkun

Bereitstellun

Bewi

Sozialhilfe

Erlass Richtlinien, Controllit RSD

1. Führungs- und Leitungsaufgaben

Bereiche / Aufgaben
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Ohne fachl. Personalf. V bei GL

"Wenn extern

Weqleitung für Sozialbehörden

Funktionsträger Legende :

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständigkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen
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Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

Funktionsträger Legende

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständigkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen
lm Rahmen Budget

GR ab Fr. 5'000.00

lm Rahmen Budget
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Bereiche / Aufgaben
Anstellung Praktikanten

MAG

Leitung Sitzungen

Budgetkortrolle und Nachtragskredite

Fachpersonen für Beratung beiziehen

Ferien- Abwesen heitsplanung

Erfassung / Anderunoen Zeitkontrolle

lnformationen (extern)

lnformationen )

2. Aufgaben Sozialdienst
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Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

3. Sozialhilfe

Soko

n Sokoraktandenliste Sitzun

Sitzu

rotokoll Soko

Einladu

Pfleqekinderaufsicht

Beschwerde- und Gerichtsverfahren KES

Prüfunq Rechnunqsführung

nkl

rechtliches Gehör KESn und Gewähru

dten

Venuandtenbeiträge abklären

Verfüqunqen, Weisunqen KES

Bereiche / Aufqaben
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Ablauf 1

Fu nktionsträger Legende :

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständ igkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen
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Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

Fu n ktionsträger Legende

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständ igkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen

lntake-Ablauf

do

do

do

do

Ablauf 2

do
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Sozialhilfe

Bereiche / Aufqaben
3.1 Administration Sozialhilfe

Anmeldung Sozialhilfegesuche (lntake)

Abklärung Sozialhilfeqesuche (lntake)

Grundlagendoku mente Sozialhilfe beschaffen

Dossiererstellung (KLIB und physisches Dossier)

Dossier archivieren (KLIB und physisches Dossier)

hlun Rechnu Sozialhilfe

rbuchu Rechnu Sozialhilfe

An meldunqMechsel Kran kenkasse

Kontrolle Kran kenversicherunospolice

Kontrol le Kran ken versicheru nqspräm ie
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Einwohnergemeinde lPsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

Krankheitskosten EL

AnJAbmeldung Leistungen ALV/Privatversicherungen

AnJAbmeldung Sozialversicherungen AHV / lV / EL / NE

Abrechnung Unterstützungsanzeige (ZUG-Meldung)

U nterstützungsanzeige (ZUG-Meldung)

Prüfung U nterstützunqsanzeige (ZU G)

u utationen ASVS interkant. Rückford

Kontrolle und Anmeld H ausrat- Privath aftlfichtvers,

Bezahlunq Krankheitskosten nach KK-Leistungen

Rechnunqen zur Rückerstattung an KK schicken

Konholle Rechnunqen + Visum Krankenkassenwesen

Bezahlung der visierten Krankenkassenprämien

Bereiche / Aufsaben
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ktionsträger Legende:

= selbständiger Entscheid

= Antrag für Entscheid

= Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständigkeiten

= Mitwirkung

= lnformationen (geben, erhalten)

= Stellvertretung
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Co

Art. 31 ZUG + Art, 14 SHV do

[ZUG = Zuständigkeitsgesetz)

do

do

do

Seite 5 Gültig seit Mär22017



Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

unktionsträger Legende

= selbständiger Entscheid

= Antrag für Entscheid

= Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständ igkeiten

M itwi rkun g

= lnformationen (geben, erhalten)

= Stellvertretung

emerkungen

Abtretung an RSD

lntake-Ablauf

SKOS/SHGiSHV/BSIG/tsKSh dO

SKOS/SHG/SHV/BSIG/BKSE do

r r

000.00 Leitung RSD, Fr. 2'001-
4'000.00 Präsidentin SB,

arüber SB do
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Bereiche / Aufqaben
Steuerbescheinigungen für Klient

Uberprüfung AHV-M indestbeiträge

Fallführu Sozialhilfe

Prüfung und Entscheid Sozialhilfegesuche

Gewährunq Sozialhilfe

Gewährung SIL (situationsbedingte Leistungen)

Finanzierung Heimplatzierufl qen
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Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

Kontrolle Kran kenversicherunqspolice

Anmeld unqMechsel Krankenkasse

Verbuchung Rechnungen KES

Bezahlung Rechnungen KES

lB und ES

Dossier archivieren B und

Gru nd lagendokumente KES beschaffen

4.1 Administration KES

4. Kindes- und Erwachsenenschutz KES

Kontrolle und Anpassung Sozialhilfe
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Bereiche / Aufqaben
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Ablauf 6

io
Ablaut 5

Funktionsträger Legende

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständ ig keiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen
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Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

Legende:

= selbständiger Entscheid

= Antrag für Entscheid

= Vollzug im Rahmen der

petenzen, Zuständigkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

= Stellvertretung

Bemerkun
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Bereiche / Aufqaben
Kontrol le Kran kenversicheru nqsprämie

Rechnungen zur Rückerstattung an KK schicken

Bezahlu nq visierte Kran kheitskosten

AnJAbmeldung/Mutationen/Abrech nung ASVS

Kontrolle und Anmeldung Hausrat- Privathaftlfichtvers.

AnJAbmeldung Leistungen ALV/Privatversicherungen

Krankheitskosten EL

Unterlagen für Steuererklärung sammeln

Steuererklärung ausfüllen und einreichen

berprüfu nq AH V-M indestbeiträqe

Kinder- und Familienzulagen
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Funktionendiagramm

Vatersch afts-, U nterh alts- u nd Sorgerechtsregel u n g

4.3 Vaterschafts-, U nterhalts- u nd Sorgerechtsregel u ng

Gebühren

Berichts- und Rechnungsablage

l- und

Führunq KES Massnahmen

lnventaraufnahme

ud erstellen

Antraq KES

Abklärung KES

4.2 Mandatsführung / Abklärungen

Bereiche / Aufqaben
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V

V

V

V

V

V
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V

(l)

=
L
o)
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-a
(o
6
Noa

M

M

N4

o
CJ)
E.
(s
(tr
(D
L

-:z(l)
U)
o)c
J

=c)
_l

VT

VT

L
(l)
at)
c)

=*
:<
(o'=
(E
(l)
!
o)a

-co(!
(/,

_o-
o)
C.

=(5

=c)
c)
Ec'(t)
E
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o)
C,

=(!

=q)

Nc
(E
L
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(l)
(t
(tt
G'v
@g
.()
(I)
0)q,

M

L

(l)
Ec
(l)c
L
o)J

Prozessermachtig u ng KESts

Art, 405 Abs. 2 ZGB

do

Gefäh rdungsmeldungen,

Adoptionsgesuche etc,

Funktionsträger Legende:

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständigkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen
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Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

8. Sekretariat RSD allgemein

Hardware

Support übriqe Proqramme

ausserhalb B et

KLIB-Su

KLIB-Su

Büroeinrichtunq ausserhalb Budget

Software

roeinrichtung

Bereiche / Aufqaben

ma
UJ
\<
(l)
€:o
!
(D
-oN)
-c(J
U'c
(1)
c
(D
(t)
-co
(E

E
UJ€c

t
@
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E
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o.Yo
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E
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L
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E
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o
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o
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[/I
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o)
L
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o,c
.=q)
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VI

VT

c
o)
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G)

=*
:<
(u
L
(U

EJ
c)a

V

V

-c(,
(oa

_o-
o,c)
=(o

=(l)
o)
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E(l)(,
o)c
J

=(o
ä
(l)

Nc(o
.=
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(t
(5
.Y
Cr,

.s2
o)
o,(t
J

g

c)
Ec
c)cg
(l)
-J

Bis Fr. 5'000.00 GL, über Fr

5'000.00 GR

Bis Fr, 5'000.00 GL, über Fr

5'000.00 GR

Fu nktionsträger Legende:

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständig keiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen
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Einwohnergemeinde lpsach Regionaler Sozialdienst lpsach

Funktionendiagramm

Fu n ktionsträger Legende:

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständigkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

Bemerkungen
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LvBereiche / Aufqaben

8. 1 Sozialhilfestatistik

Eingabe der Daten

Uberprüfung und Kontrolle der Daten

Ablieferunq an Amt für Statistik

Fallstatistik

8.2 Diverse Arbeiten

Archivierung

Warteraum (lnformationsmaterial venrualten)

Verantwortl iche/r Kopierer

Nlaterialvenrvaltung (Büromaterial)

Zirkulationsakten
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lnfothek

Verantwortl iche/r Absch iede/Team-Ausfl u g

Bereiche / Aufqaben
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Funktionsträger Legende:

E = selbständiger Entscheid

A = Antrag für Entscheid

V = Vollzug im Rahmen der

Kompetenzen, Zuständigkeiten

M = Mitwirkung

| = lnformationen (geben, erhalten)

VT = Stellvertretung

emerkungenB
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