
SOZIALDEPARTEMENT
Verzeichnis der Informationsbestände gemäss Informations- und Datenschutzgesetz (§ 14 Abs. 4 IDG) / Stand 28. September 2021

Verwaltungseinheit Informationsbestand Inhaltsangabe / Zweck

Personendaten
xx =

Informations-
bestände
enthalten

Personendaten

Amt f ür
Zusatzleistungen

Akten zur Fallf ührung Unterlagen über Berechnung und Auszahlung an zusatzleistungsberechtigte
RentnerInnen AHV / IV XX

Amt f ür
Zusatzleistungen

Fallapplikation ZLPro Berechnung und Auszahlung an zusatzleistungsberechtigte RentnerInnen AHV / IV in
ZLPro XX

Amt f ür Unterlagen Finanzen Akten der Buchhaltung, des Finanzwesens und des Controllings
Amt f ür Archiv  IRP + RESO Archiv daten der Buchhaltung und des Finanzwesens
Amt f ür
Zusatzleistungen

Applikation SAP FI / CO Bearbeitung v on Daten der Buchhaltung, des Finanzwesens und des Controllings in
SAP (ab 2008) XX

Amt f ür
Zusatzleistungen

Fachapplikation PROCURA Bearbeitung und Verif izierung der Abrechnungen f ür öf f entliche Pf legebeiträge v on
stationären Langzeiteinrichtungen XX

Amt f ür Personaldossiers XX
Amt f ür Applikation SAP HCM Bearbeitung v on Personaldaten der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in SAP XX
Amt f ür Protokolle Protokolle der Geschäf tsleitung und der Fach- und Supportabteilungen XX
Lauf bahnzentrum Unterlagen Finanzen Unterlagen der Buchhaltung, des Finanzwesens und des Controllings XX

Lauf bahnzentrum Kundendossiers Beruf s- und
Lauf bahnberatung

Dokumentation der Einzelberatungsf älle XX

Lauf bahnzentrum Kundendossiers
Stipendienberatung

Dokumentation der Stipendienf älle XX

Lauf bahnzentrum Protokolle der
Stipendienkommission

Dokumentation der Entscheidungsf indung in Stipendienf ällen XX

Lauf bahnzentrum Protokolle der Geschäf tsleitung XX
Lauf bahnzentrum Projektberichte Strategische und operativ e Ausrichtung der Angebote / Produkte XX

Lauf bahnzentrum Beruf s- und
Bildungsinf ormationen

Auf arbeitung und Präsentation der Inf ormationen f ür Publikum und Mitarbeitende

Soziale Dienste Sozialhilf e Gesetzliche Grundlagen, Richtlinien, Vollzug, Zahlen, Fakten
Soziale Dienste Sozialhilf e KlientInnendossiers XX
Soziale Dienste Jugend- und Familienhilf e Gesetzliche Grundlagen, Richtlinien, Vollzug, Zahlen, Fakten
Soziale Dienste Jugend- und Familienhilf e KlientInnendossiers XX
Soziale Dienste Schreibdienst Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte, Klientendossiers XX
Soziale Dienste Fachstab Wirtschaf tliche Hilf e Bestätigung über Wirtschaf tliche Sozialhilf ebezüge / Nichtbezüge XX
Soziale Dienste Ziv ilrechtliche Massnahmen Vorgaben KESB, Richtlinien, Vollzug, Zahlen, Fakten
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Soziale Dienste Ziv ilrechtliche Massnahmen KlientInnendossiers XX

Soziale Dienste Zentrale Abklärungs- und
Vermittlungsstelle

Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte

Soziale Dienste Zentrale Abklärungs- und
Vermittlungsselle

KlientInnendossiers XX

Soziale Dienste Zentrale Rückerstattung Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte
Soziale Dienste Zentrale Rückerstattung KlientInnendossiers XX

Soziale Dienste Inf odona (Beratungsstelle f ür
Migrantinnen & Migranten)

Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte, Klientendossiers XX

Soziale Dienste MVB (Mütter- und Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte
Soziale Dienste MVB (Mütter- und KlientInnendossiers XX
Soziale Dienste Schulsozialarbeit Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte
Soziale Dienste Schulsozialarbeit KlientInnendossiers XX
Soziale Dienste Jugendberatung Konzepte, Positionierung, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte
Soziale Dienste Jugendberatung KlientInnendossiers XX
Soziale Dienste Alimentenstelle Konzepte, Richtlinien, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte
Soziale Dienste Alimentenstelle KlientInnendossiers XX
Soziale Dienste Fachstelle Pf legekinder Richtlinien, Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte
Soziale Dienste Fachstelle Pf legekinder KlientInnendossiers XX

Soziale Dienste Fachstelle Elternschaf t und
Unterhalt

Konzepte, Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte

Soziale Dienste Fachstelle Elternschaf t und
Unterhalt

KlientInnendossiers XX

Soziale Dienste
Büro f ür Sozialraum und
Stadtleben
PR Soziales Stadtleben

Allg. Planung (Bedarf , Mitteleinsatz)
Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte, Interv iews, Bef ragungen

Soziale Dienste Soziokultur Allg. Planung (Bedarf , Mitteleinsatz), soziokulturelle Institutionen in den
Sozialregionen: Zahlen, Fakten, Reporting, Auswertungsberichte

Soziale Dienste Zentrale Dienste

Planungs- und Entscheidungsgrundlagen, f achliche und methodische Grundlagen,
Zusammenarbeit mit externen Anbietern, Missbrauchsbekämpf ung, Fallrev ision,
Beschwerdewesen, Kommunikation, KlientInnendossiers,
Auf bau- und Ablauf organisation, Führungskonzepte, Strategie, Jahresplanung,
Protokolle  Geschäf tsleitung SOD, Personal, Ressourcenmanagement, Sozialstatistik
und Ev aluation, Sicherheit, Qualitätsmanagement, Risikomanagement, politische
Legitimation, Allianzenmanagement, Gremien- und Behördenarbeit
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Soziale Dienste Supportauf gaben des SDS

Ausf ührung durch Support Sozialdepartement (SDS) im Auf trag der Sozialen Dienste
in den Bereichen Personal, Finanzen (u.a. Führen der Debitoren- und
KlientInnenbuchhaltung), Inf ormatik, Controlling + Inf rastruktur, Archiv ierung,
Versicherungswesen

XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

Protokolle Protokolle der Geschäf ts- und Bereichsleitung (Leitung SEB, Wohnen und Obdach,
Schutz + Präv ention, Kinderbetreuung, Arbeitsintegration) XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

Grundlagen / Konzepte /
Berichte

Strategische  und operativ e Ausrichtung und Entwicklung der Angebote in den SEB

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

Finanzakten Arbeitsintegration Unterlagen zur Abrechnung der Löhne und/oder Beiträge v on Teilnehmenden an den
Angeboten der städtischen Arbeitsintegration XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

Finanzakten Kinderbetreuung Unterlagen zur Berechnung und Fakturierung der Elternbeiträge f ür die Platzierung
v on Kindern in städtischen Kindertagesstätten XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

Klientendossiers
Arbeitsintegration

Unterlagen zur Beschäf tigung v on Teilnehmenden an den Angeboten der städtischen
Arbeitsintegration (Basisbeschäf tigung, Qualif izierungsprogramme, Teillohnstellen,
gemeinnützige Einsatzplätze, Brückenangebote f ür Jugendliche)

XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

Klientendossiers
Arbeitsintegration

Unterlagen im Zusammenhang mit der IV-Anmeldung XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

KlientInnendossiers
Kinderbetreuung

Unterlagen zum Auf enthalt des Kindes in der Kinderkrippe (Kinderhaus
Schwamendingen, Entlisberg und Artergut) XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

KlientInnendossiers Schutz +
Präv ention

Unterlagen zum Fallv erlauf  (Kontakt- und Anlauf stellen, Frauenberatung Flora Dora,
SIP Züri) XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

KlientInnendossiers Jobkarte Unterlagen zur Beschäf tigung der KlientInnen (Joblade, Sprungbrett/Palettino und
Tref f punkte t-alk/city ) XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

KlientInnendossiers Wohnen
und Obdach

Unterlagen zur v ereinbarten Massnahme der KlientInnen (Wohnintegration f ür
Familien und Wohnintegration f ür Erwachsene) XX

Soziale Einrichtungen
und Betriebe

KlientInnendossiers Wohnen
und Obdach

Kopien v on Korrespondenzen, Gesprächsprotokollen (Notschlaf stelle) XX
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Soziale Einrichtungen
und Betriebe

Protokolle der Tripartiten
Kommission

Die Tripartite Kommission f ür Arbeitsintegration stellt die Mitsprache der Sozialpartner
zu den Arbeitsintegrations-Instrumenten des Sozialdepartements umf assend sicher:
Sie prüf t, ob die v on Sozialdepartement selber gef ührten oder f inanzierten
Arbeitsintegrationsangebote bestehende Stellen oder die Auf tragsv ergabe an Dritte
auf  unzumutbare Weise gef ährdet, und stellt problematische Fälle zur Diskussion.
Sie kontrolliert f erner, ob Einarbeitungszuschüsse auf  orts- und branchenüblichen
Löhnen basieren, und ob eine Neuanstellung missbräuchlich ist. Die Kommission ist
ein beratendes Organ, das nach Möglichkeit den Konsens sucht. Die Kommission
setzt sich zusammen aus je v ier Mitgliedern des Zürcher Gewerbev erbandes sowie
des Zürcher Gewerkschaf tsbundes und v ier VertreterInnen der Verwaltung.

XX

Support
Sozialdepartement

Personaldossiers umf assende Personaldossiers der Mitarbeitenden v on SDS und
Zuständigkeitsbereich v on SDS (DS, LRZ, SOD, SEB) XX

Support
Sozialdepartement Akten der Geschäf tsleitung

Akten zur strategischen und operativ en Ausrichtung und Entwicklung der
Bereichsleitung (Unterlagen zu Organisation und Entwicklungsprozesse der Abteilung
Support Sozialdepartement, Konzepte, Protokolle)

XX

Support
Sozialdepartement

Unterlagen Finanzen Unterlagen der Buchhaltung, des Finanzwesens, des Controllings und des Inkassos
Unterlagen zum Zahlungsv erkehr der Klientenbuchhaltung SOD XX

Support
Sozialdepartement

Personendossiers zu
Platzierungen und
Finanzierungen v on
Betreuungsv erhältnissen in
städtischen oder

Personen- und Adressdaten v on betreuten Kindern und ihren Eltern,
Daten/Inf ormationen zur Platzierung (Kita, Zeitraum, Intensität), Daten zum
monatlichen Elternbeitrag und ggf . zur Beitragsv errechnung (bei Platzierungen in
städtischen Kita)

XX

Support
Sozialdepartement

Daten und Inf ormationen zu
sozialen Angeboten und
Dienstleistungen

Datenbank mit Primär- und Kontextinf ormationen zu sozialen Angeboten und
Dienstleistungen in der Stadt Zürich. Die Daten/Inf ormationen werden im Inter- und
Intranet und in den Inf otheken der Sozialzentren publiziert. eine elektronische
Inf othek zur Verf ügung.

Support
Sozialdepartement

Lohn- und
Beitragsadministration

Umf assende Lohn- und Beitragsadministration f ür die Teilnehmenden der Angebote
der städtischen Arbeitsintegration (SEB) XX

Support
Sozialdepartement

Gesuche und Entscheide zur
Übernahme der AHV-
Mindestbeiträge durch die Stadt
Zürich

Gesuche zur Beitragsübernahme, Entscheide der Fachstelle inkl.
Entscheidgrundlagen, Verf ügungen der SVA, Zahlungsbelege XX

Kindes- und
Erwachsenenschutzbeh
örde

KlientInnendossiers
Personen- und Vermögensdaten
Behördenentscheide, Gerichtsurteile, Gutachten & Berichte, Rechtsschrif ten,
Aktennotizen & Protokolle, Anlage/Auf bewahrung v on Vermögenswerten

XX
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Informations-
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Kindes- und
Erwachsenenschutzbeh
örde

Protokolle Beschlüsse und Verf ügungen der Behörde XX

Kindes- und
Erwachsenenschutzbeh
örde

Akten der Geschäf tsleitung Für die Geschäf tsleitung bzw. den Geschäf tsgang relev ante, archiv würdige Akten XX

Kindes- und
Erwachsenenschutzbeh
örde

Personaldossiers XX

Kindes- und
Erwachsenenschutzbeh
örde

Finanz- und Rechnungswesen
Unterlagen des Finanz- und Rechnungswesens, Fonds der KESB
(Beweis- und Sicherungspf licht) XX

Departementssekretaria
t

Unterlagen Finanzen Dokumentation der Führungsinf ormationen und Entscheidungsgrundlagen,
Koordination der Finanzprozesse, Finanz- und Leistungscontrolling XX

Departementssekretaria Protokolle der Geschäf tsleitung Zusammenf assung der GL-Sitzungen XX
Departementssekretaria
t

Leistungsv erträge Leistungsv erträge (Kontrakte) mit mehrheitlich priv aten Trägerschaf ten im Bereich
Kinderbetreuung, Soziokultur, soziale Integration und Arbeitsintegration. XX

Departementssekretaria Verf ügungen Dokumentation sämtlicher Verf ügungen auf  Stuf e Departementsv orstand XX
Departementssekretaria Finanzierungsgesuche Verf ügungen und Dossiers zu den Gesuchen betref f end soziokultureller XX
Departementssekretaria
t

Publikationen des
Sozialdepartements

v erschiedene Berichte (Soziokultur, Frühbereich, Integration, usw.; Editionsreihe
Sozialpolitik und Sozialpraxis; Magazin des Sozialdepartements

Departementssekretaria
t

Krippenbewilligungen Dossiers aller Krippenbewilligungen inkl. Verf ügungen mit den entsprechenden
Auf lagen, Dokumentation der Krippen XX

Departementssekretaria
t

Rechtsgeschäf te und
Finanzgeschäf te

Dokumentation sämtlicher Rechts- und Finanzgeschäf te auf  Departementsstuf e XX

Departementssekretaria
t

Fonds Verf ügungen und Dossiers zu den Gesuchen betref f end alle Fonds des
Sozialdepartements XX

Departementssekretaria Politische Geschäf te Erstellung und Koordination v on Stadtrats- und Gemeinderatsgeschäf ten XX
Departementssekretaria
t

Kommunikation
Sozialdepartement

Unterstützung der Führungsgremien bei internen und externen
Kommunikationsauf gaben XX

Departementssekretaria Verwaltungsrat AOZ Sitzungsprotokolle und Beschlüsse Verwaltungsrat AOZ XX
Departementssekretaria Sozialbehörde Beschlüsse, Sitzungsprotokolle, Korrespondenz und Unterlagen Inspektorat XX
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