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1. Führung und Leitgedanken 
 

1.1 Leitbild 

 

Um den Rahmen für Ziele und Werterhaltung zu setzen, hat die Primarschule Ossingen ein 
Leitbild (siehe Anhang A 1.1 Leitbild). 

 

1.2 Planung 

 

Die Primarschule Ossingen plant ihre Aktivitäten über den Zeitraum von maximal fünf Jah-
ren (Kurzfristplanung bis 1 Jahr; Schulprogramm 3 bis 5 Jahre; Langfristplanung). 

 

Für die Planung stehen der Primarschule Ossingen folgende Gremien und Werkzeuge zur 
Verfügung: 

• Der jährliche Schulentwicklungstag 

• Das Leitungsteam (strategische Vorplanung) 

• Die Primarschulpflege (strategische und administrative Planung) 

• Die Schulleitung (pädagogische und administrative Planung) 

• Die Schulverwaltung (administrative Planung und Ausführung) 

 

Die planenden Gremien orientieren sich an den im Leitbild (A 1.1 Leitbild) festgehaltenen 
Grundsätzen und an den am Schulentwicklungstag gesetzten Zielen. 

 

Veröffentlichung der Planung 

Die Primarschule Ossingen publiziert ihre Planung selektiv an unterschiedliche Zielgruppen. 

 

Folgende Publikationen werden für die Information von MitarbeiterInnen und Öffentlichkeit 
eingesetzt: 

• Ferienplan (jährlich öffentlich publiziert per Rundschreiben und Internet) 

• Jahreskalender (enthält alle für die Arbeit in der Primarschule Ossingen wichtigen Da-
ten, laufend aktualisiert, gekürzte Version im Internet publiziert) 

• Quintalsplan (enthält alle für die Eltern und andere am Schulbetrieb Beteiligte wichti-
gen Daten, wird zu Anfang des Quintals von der Schulleitung per Internet und Mail an 
die Betroffenen verteilt) 

 

Die Details und Abläufe zu den Planungspublikationen sind in besonderen Dokumenten ge-
regelt (A 1.2 Publikationen zur Planung). 
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1.3 Organisation/Hierarchie 

 

1.3.1 Organigramm 

 

Präsidium Schulverwaltung

Finanzen Finanzverwaltung

Öffentlichkeitsarbeit

Sonderpädagogik Sonderpädagogik

Infrastruktur Hausdienste
 

Ressortbeschrieb siehe separates Dokument. 

 
 

1.3.2 Primarschulpflege 

 

Die Primarschulpflege ist das oberste Organ der Primarschule Ossingen. 

Die Primarschulpflege besteht für die gesetzliche Amtsdauer aus der Präsidentin oder dem 
Präsidenten und den gewählten Mitgliedern gemäss Gemeindeordnung der Primarschulge-
meinde Ossingen. 

Die Primarschulpflege ist in Ressorts organisiert (1.3.1 Organigramm).  

 

Allgemeine Aufgaben und Pflichten 

• Die PrimarschulpflegerInnen organisieren und verwalten den Schulbetrieb in Zusam-
menarbeit mit der Schulleitung. 

• Die Primarschulpflege sorgt in Zusammenarbeit mit der Schulleitung für die Perso-
nalführung und eine zeitgemässe Personalpolitik. 

• Die Primarschulpflege sorgt für den wirtschaftlichen Einsatz und die Verwaltung der 
zur Verfügung stehenden finanziellen Ressourcen. 

• Die Primarschulpflege fällt auf Antrag Schullaufbahnentscheide bei SchülerInnen. 

• Die Mitglieder der Primarschulpflege nehmen an deren Sitzungen teil. Sie sind den 
Entscheiden der Primarschulpflege verpflichtet. 
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• Die Mitglieder der Primarschulpflege unterstehen der behördlichen Geheimhaltungs-
pflicht. 

• Verbindlichkeit nach innen wie nach aussen ist für die PrimarschulpflegerInnen 
selbstverständlich. 

• Die PrimarschulpflegerInnen stellen sich zur Mitarbeit in Schulprojekten zur Verfü-
gung. 

• Die PrimarschulpflegerInnen besuchen die zugeteilten Lehrpersonen regelmässig ge-
mäss Zuteilungsplan und besprechen ihre Erkenntnisse mit den Lehrpersonen. 

• Die PrimarschulpflegerInnen stehen den zugeteilten Lehrpersonen als Ansprechpart-
nerInnen zur Verfügung. 

• Die PrimarschulpflegerInnen wirken gemäss den Vorgaben des Volksschulamtes und 
den schuleigenen Bedürfnissen bei der Mitarbeiterbeurteilung der Lehrpersonen 
mit. 

• Die PrimarschulpflegerInnen sind nach dem aktuellen Stand ausgebildet. Sie besu-
chen dazu ressortspezifische Einführungs- und Weiterbildungskurse. 

• Die PrimarschulpflegerInnen führen ihre Ressorts selbstständig im Rahmen der Kom-
petenzenregelung und tragen die entsprechende Verantwortung. 

 

1.3.3 Schulleitung 

 

Die Primarschule Ossingen wird von einer Schulleitung geleitet. Diese ist den Lehrern und 
Lehrerinnen vorgesetzt und untersteht selbst der Führung der Primarschulpflege. 

 

Aufgaben und Kompetenzen 

Die Kernaufgaben der Schulleitung sind die pädagogische und die operative Führung der 
Primarschule Ossingen sowie die damit direkt verbundenen administrativen Aufgaben. Die 
Schulleitung erhält die für diese Aufgaben wesentlichen Kompetenzen und trägt die ent-
sprechenden Verantwortungen. 

 

Die Aufgaben und Kompetenzen der Schulleitung sind in besonderen Dokumenten geregelt 
(A 1.4.2 Schulleitung (Aufgaben und Kompetenzen)). 

 

Führung und Rekrutierung 

Die Primarschulpflege führt als übergeordnetes Gremium die Schulleitung, Präsidium und 
Vizepräsidium vertreten die Primarschulpflege gegenüber der Schulleitung. 

Primarschulpflege und Schulleitung achten auf die Interessen und die Bedürfnisse des Lehr-
erteams. 

Die Primarschulpflege ist grundsätzlich für die Besetzung der Schulleitungsfunktion be-
sorgt. 

Die Schulleitung besteht mindestens aus der Schulleitung und einer Stellvertretung. 

Die Primarschulpflege legt die Modalitäten und den Rahmen der zur Verfügung stehenden 
Ressourcen für die Schulleitung fest. 
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Finanzielles 

Die Schulleitung verwaltet die für ihre Kernaufgaben eingesetzten Finanzen. Diese sind in 
besonderen Dokumenten festgehalten (A 3.1 Regulativ zu den Finanzkompetenzen). 

Die Schulleitung wird für ihre Aufgaben gemäss den kantonalen Vorgaben entschädigt. 

Die Aufwände für die Schulleitung sind im jährlichen Budget integriert. 

 

1.3.4 Leitungsteam 

 

Das Leitungsteam setzt sich zusammen aus Vertretern der Primarschulpflege (Präsidium/Vi-
zepräsidium) und der Schulleitung. 

 

Aufgaben 

Das Leitungsteam ist Bindeglied zwischen den anderen Primarschulpflegemitgliedern und 
dem Lehrerteam und stellt die Zusammenarbeit sicher. 

Das Leitungsteam überwacht die langfristige, strategische Planung. 

Entscheide werden im Leitungsteam zu Handen der Entscheid berechtigten Instanz vorbe-
reitet. Einzelne Entscheide können im Rahmen der Kompetenzordnung von den Mitgliedern 
des Leitungsteams in eigener Verantwortung gefällt werden. 

 

Verantwortungen/Kompetenzen 

Das Leitungsteam als solches hat keine direkte Führungsverantwortung. 

Das Team sorgt für den Kommunikationsfluss zu den entsprechenden Gremien. 

 

Finanzielles 

Für das Leitungsteam werden keine separaten Ressourcen bereitgestellt.  

Die Entschädigungen entsprechen den jeweiligen Stellen- resp. Ressortbeschrieben. 
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1.4 Kommunikation 

 

1.4.1 Interne Kommunikation 

 

Die Primarschule Ossingen pflegt die interne Kommunikation im Sinne ihres Leitbildes und 
gemäss besonderen Regelungen (A 1.4.3 Kommunikationsabläufe). 

 

1.4.2 Öffentlichkeitsarbeit 

 

Die Behörden müssen gemäss Informations- und Datenschutzgesetz von sich aus und auf An-
frage über ihre Tätigkeit, soweit nicht überwiegende öffentliche oder private Interessen 
entgegenstehen, informieren. 

Die Primarschule Ossingen pflegt den Kontakt mit der Öffentlichkeit gemäss besonderen 
Regelungen (A 1.4.4 Ablaufdiagramm Öffentlichkeitsarbeit). 

Die Checkliste für das Vorgehen bei Gesuchen zur Informationsbekanntgabe findet sich un-
ter A 1.4.5 Checkliste für das Vorgehen bei eingehenden Gesuchen zur Informationsbe-
kanntgabe. 

Das Notfallkonzept ist in einem separaten Dokument geregelt und ist offen zugänglich. 

 

 

2. Personelles 
 

2.1 Grundsätzliches 

 

Die Primarschule Ossingen betrachtet die Pflege ihres Personalbestandes als Kernaufgabe 
und ist bemüht, ihren Mitarbeitenden eine der Arbeits- und Lebenssituation angepasste Un-
terstützung zukommen zu lassen. 

Die Kompetenzen im Bereich der Personalgeschäfte sind besonders geregelt (A 2.0 Kompe-
tenzmatrix Bereich Personelles). 

 

2.2 Rekrutierung 

 

Die Primarschule Ossingen rekrutiert qualifiziertes Personal. Die Angestellten sollen den 
Anforderungen der sich stellenden Aufgaben gerecht werden und sich gut ins Team einfü-
gen können. 

Um die Rekrutierung neuen Personals möglichst kompetent gestalten zu können, wird eine 
Personalkommission eingesetzt. Diese setzt sich zusammen aus dem Ressortverantwortli-
chen Personelles, der Schulleitung und einer Stufen- oder Ressortvertretung. Die Rekrutie-
rungsabläufe sind besonders geregelt (A 2.1 Ablauf Rekrutierung/Anstellung). 
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2.3 Erhaltung und Pflege 

 

Die Primarschule Ossingen setzt sich zum Ziel, durch ein gutes Arbeitsklima und den regel-
mässigen Austausch von Informationen, Gedanken und Erfahrungen zwischen den Teams 
von Lehrerschaft und Schulpflege ein attraktiver Arbeitgeber zu sein. 

 

2.4 Aus- und Weiterbildung 

 

Die Primarschule Ossingen ist daran interessiert, ihren Angestellten interne und externe 
Weiterbildungen zu ermöglichen und sie zu diesen zu motivieren. 

Die Primarschule Ossingen subventioniert die Weiterbildungen ihrer MitarbeiterInnen im 
Rahmen des Budgets. Die von der Primarschule Ossingen unterstützten Weiterbildungen 
müssen einen Bezug zur aktuellen Arbeit der Primarschule Ossingen aufweisen. 

Die Primarschule Ossingen führt jährlich ein bis zwei interne Weiterbildungen für ihre Mit-
arbeiterInnen durch. 

Die Aus- und Weiterbildung von MitarbeiterInnen betreffenden Abläufen ist in besonderen 
Dokumenten geregelt (A 2.2 Regulative und Abläufe Aus- und Weiterbildung). 

 

2.5 Austritt 

 

Die Primarschule Ossingen will im Austrittsfall 

 

• den Austritt in möglichst gutem Einvernehmen gestalten. 

• die Möglichkeit gegenseitiger Rückmeldungen wahrnehmen. 

 

Zur Unterstützung dieser Prozesse sind mögliche Austrittsfälle sowie deren Abläufe und Zu-
ständigkeiten in besonderen Dokumenten festgehalten (A 2.3 Ablauf Austritt/Urlaub). 
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3. Finanzen 
 

3.1 Organisation 

 

Die Leitung Finanzen ist das Bindeglied zwischen der Schule und der Finanzverwaltung.  

 

Die Finanzen der Primarschulgemeinde Ossingen werden von einem externen Partner ver-
waltet. Dieser arbeitet im Auftrag der Primarschulgemeinde. Die Zusammenarbeit ist ver-
traglich geregelt und detailliert festgehalten (A 3.0 Zusammenarbeitsvereinbarung). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Kompetenzverteilung 

 

Die MitarbeiterInnen der Primarschule Ossingen sind mit den nötigen Kompetenzen für Be-
schaffungen und zum Visieren von Fakturen aus den entsprechenden Bereichen ausgestat-
tet. 

 

Die Details der Finanzkompetenzen sind in besonderen Regulativen festgehalten: 

 

• A 3.1.1  Kompetenzmatrix 

• A 3.1.2  Richtlinien für die Beschaffung 

• A 3.4.3  Ablauf Zahlungen 

• A 1.3  Doppelunterschriften im externen Geschäftsverkehr 

 

 

 

 

Leiter Finanzen Primarschulpflege 

Finanzverwaltung 

Primarschulpflege 
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3.3 Controlling 

 

Die Primarschule Ossingen stellt durch regelmässiges Controlling im Finanzbereich sicher, 
dass 

 

• Sollwerte systematisch überwacht werden. 

• Handlungsbedarf festgestellt wird. 

• Korrektur- und Vorbeugemassnahmen rechtzeitig eingeleitet und umgesetzt wer-
den. 

• Verbesserungen ausgelöst und bearbeitet werden. 

• die Wirksamkeit der getroffenen Massnahmen überprüft wird. 

 

Die Abläufe zum Controlling sind gesondert festgehalten (A 3.2 Controlling). 

 

3.4 Budgetierung 

 

Durch umsichtige Budgetierung wird sichergestellt, dass die finanziellen Bedürfnisse der 
Primarschule Ossingen abgedeckt und die Vorgaben von Kanton und Gemeinde eingehalten 
werden. 

Der Ablauf der Budgetierung ist gesondert geregelt (A 3.3 Ablauf Budgetierung). 

 

3.5 Saläre 

 

Um die Abläufe bei besonderen Salärzahlungen zu strukturieren, erlässt die Primarschule 
Ossingen entsprechende Regulative zu: 

 

• Entlastungslektionen (A 3.4.1 Ablauf Saläre Entlastungslektionen und Vikariate) 

• Vikariaten (A 3.4.1 Ablauf Saläre Entlastungslektionen und Vikariate) 

• Entschädigungen (Schulleitung, Lehrpersonen, SchulpflegerInnen) (A 3.4.2 Ablauf 
Entschädigungen) 

 

Die Primarschule Ossingen orientiert sich bei der Festsetzung der Saläre an den kantonalen 
Vorgaben. 

Die von der Primarschulgemeinde Ossingen an die Angestellten vergüteten zusätzlichen 
Leistungen werden halbjährlich abgerechnet. Abrechnungen für nach individuellen Aufwän-
den entschädigte Forderungen müssen rechtzeitig abgegeben werden. Unter den Begriff 
„zusätzliche Leistungen“ fallen z.B. Vergütungen für zusätzliche Arbeitsgruppen, Website, 
ICT-Support, usw. 
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3.6 Spesen 

 

 

 

3.7 Gebühren für externe Benutzung der Anlage der Primarschule 

 

Die Regelungen können dem Reglement in Anhang A 3.6 Gebührenreglement der Primar-
schule Ossingen entnommen werden.  
  

Fahrten Die Primarschule Ossingen entschädigt in der Regel eine Bahnfahrt 2. 
Klasse für angeordnete Tätigkeiten und Weiterbildung. Sollte das Rei-
seziel mit den öffentlichen Verkehrsmitteln nicht oder nur schwer er-
reichbar sein, können – nach Rücksprache mit der vorgesetzten Stelle – 
Autokilometer (Fr. 00.80/km) verrechnet werden. 

Ausnahmen können durch die PSP begründet beschlossen werden.  

Unterkunft und 
Verpflegung 

Unterkunfts- und Verpflegungskosten können nur beim Besuch von 
mehrtägigen Veranstaltungen und nach Rücksprache mit der jeweiligen 
vorgesetzten Stelle beansprucht werden. Siehe auch Anhang A 4.2 Reg-
lement für Lager und Schulreisen. 
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4. Schulbetrieb 
 

4.1 Stundenplanung/Pensenverteilung/Ferienplan 

 

Die Schulleitung koordiniert auf Basis der Vorschläge der Lehrpersonen Stundenplanungen 
und die Pensenverteilungen in Zusammenarbeit mit den betroffenen Lehrkräften und unter 
Berücksichtigung der zur Verfügung stehenden Räumlichkeiten (siehe auch A 1.4.2 Schullei-
tung (Aufgaben und Kompetenzen)). 

Die Primarschulpflege wird über die Stundenpläne informiert. 

Der Ablauf der Stundenplanung und der Pensenverteilung ist in besonderen Dokumenten 
geregelt (A 4.1 Ablauf Stundenplanung/Pensenverteilung/Ferienplan). 

Die Schulverwaltung erstellt den Ferienplan in Zusammenarbeit mit der Schulverwaltung 
der Sekundarschule Ossingen-Truttikon nach den Richtlinien der Bildungsdirektion (A 4.1 
Ablauf Stundenplanung/Pensenverteilung/Ferienplan). 

 

4.2 Projekte 

 

Die Primarschule Ossingen unterstützt und fördert Projekte, Rituale und Klassenverlegun-
gen, sofern diese aus der menschlichen und schulischen Entwicklung der Kinder förderlich 
anzusehen sind. 

 

4.2.1 Schulprojekte 

 

Definition 

Ein Schulprojekt findet während mehrerer Tage statt und ist in sich abgeschlossen. Eine, 
mehrere oder alle Klassen nehmen daran teil.  

 

Personelles 

Die Schulleitung delegiert nach Rücksprache mit dem Team eine Projektleitung/Arbeits-
gruppe, die gleichzeitig Ansprechperson ist. Sie überwacht die Zeit- und Finanzplanung, so-
wie die Durchführung. 

 

Finanzielles 

Die Kompetenz zur Genehmigung von Ausgaben im Zusammenhang mit dem Projekt liegt 
im Rahmen der budgetierten Beträge bei der Schulleitung. Die Projektleitung kann nach 
Aufwand entschädigt werden (Poolstunden). 

 

Schule/Unterricht 

Der normale Stundenplan wird während eines Projektes den Anforderungen desselben an-
gepasst. Grössere Schulprojekte werden in die Jahresplanung aufgenommen und frühzeitig 
bekannt gegeben. 
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Planung 

Der Ablauf der Planung ist gesondert festgehalten (A 4.1.1 Ablauf Planung Schulprojekte). 

 

4.2.2 Rituale 

 

Definition 

Rituale sind regelmässig wiederkehrende Anlässe. Sie sind wichtig für die Zusammengehö-
rigkeit und fördern das Gefühl der Geborgenheit. 

Rituale werden in der Klasse, innerhalb einer Stufe und/oder in der gesamten Schule 
durchgeführt. 

 

Personelles 

Team und Schulleitung legen die Häufigkeit der Rituale zu Beginn des Schuljahres fest. 

Für die Planung kann die Schulleitung eine Arbeitsgruppe bestimmen. Diese ist Ansprech-
partnerin und zuständig für die Finanzen in diesem Bereich. 

 

Finanzen 

Unabhängig von der Planung muss im August des Vorjahres der Betrag für Material und Ent-
schädigungen für die Rituale des kommenden Rechnungsjahres ins Budget aufgenommen 
werden.  

Die organisierende Person kann nach Aufwand entschädigt werden (Poolstunden). 

 

Schule/Unterricht 

Rituale finden während der Unterrichtszeit statt. Der Stundenplan wird entsprechend an-
gepasst. Abweichungen vom normalen Zeitablauf werden frühzeitig bekannt gegeben. 

 

4.2.3 Schulverlegungen 

 

Definition 

Als Schulverlegungen gelten alle Formen in denen eine Klasse vom Lehrer betreut wird, 
sich aber ausserhalb des üblichen Schulrayons befindet. Es wird unterschieden zwischen 
Ausflügen, Exkursionen, Schulreisen, Klassenlagern und Sportlagern. 
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Art 
Entscheidungskompetenz 
betreffend Durchführung 

Ausflüge 

bis zu einem halben Tag, keine ausserordentlichen Kos-
ten verursachend 

Klassenlehrkraft 

Exkursionen 

Dauer bis zu einem Tag, Schwerpunkt schulische Bil-
dung 

Schulleitung 

(im Rahmen der budgetier-
ten Beträge) 

Schulreisen 

Dauer bis zu mehreren Tagen, Schwerpunkt soziale Bil-
dung 

Klassenlager 

Dauer in der Regel 5 Tage, Schwerpunkt schulische und 
soziale Bildung 

Primarschulpflege 

Sportlager 

Dauer in der Regel 5 Tage, Schwerpunkt sportliche und 
soziale Bildung 

 

Weitere Details zu Schulverlegungen sind in besonderen Dokumenten festgehalten (A 4.2 
Reglement für Lager und Schulreisen). 

 

4.3 Schülermitwirkung 

 

Die Schülerinnen und Schüler wirken in den Klassenräten und dem Schülerparlament mit. 

 

4.4 Elternforum 

 

Die Eltern sind in einem Elternforum organisiert. 

 

Grundsätze und Grundgedanken 

Das Elternforum 

• setzt sich zusammen aus Eltern. 

• ist konfessionell und politisch neutral. 
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• sieht sich als Partner der Schule, d.h. Schule und Elternhaus „ziehen am gleichen 
Strick“. 

• unterstützt LehrerInnen bei Projekten und allgemein bei Bedarf. 

• sucht aktiv den Kontakt zur Schule und organisiert Info-Veranstaltungen. 

 

Organisation 

Das Elternforum steht allen Interessierten offen. Die regelmässig stattfindende Forumsver-
sammlung ist das einzige in eigener Kompetenz entscheidungsfähige Organ des Elternfo-
rums. 

Die aktiven MitarbeiterInnen des Elternforums organisieren sich in Arbeitsgruppen. Diese 
Arbeitsgruppen legen vor der Forumsversammlung Rechenschaft ab. 

Das Organigramm des Elternforums ist gesondert festgehalten (A 4.3 Organigramm Eltern-
forum). 

 

Finanzielles 

Die MitarbeiterInnen des Elternforums werden für ihre Aufwände nicht entschädigt. Für die 
Durchführung von Projekten und für die administrativen Aufwände steht dem Elternforum 
jährlich eine Unterstützung von Fr. 1 500.00 bis bei speziellem ausserordentlichem Bedarf 
max. Fr. 2 000.00 von Seiten der Primarschule Ossingen zur Verfügung. 

 
 

4.5 Schulbesuche 

 

Grundgedanken 

Ziel der Schulbesuche durch die Primarschulpflege ist die Wertschätzung, ein Feedback mit 
der Möglichkeit zur Förderung der Stärken oder Anregung zu positiver Veränderung.  

 

Organisation 

Jede Lehrperson ist einem Schulpflegemitglied zugeordnet und wird zusätzlich von der 
Schulleitung besucht. Die Schulbesuche durch die Schulpflege werden mindestens wie folgt 
durchgeführt: 

 

Besuchte Lehrpersonen Häufigkeit 

Lehrpersonen mit 10 und mehr Jahreslektio-
nen 

1 x 2 Lektionen/Schuljahr  

Lehrpersonen mit weniger als 10 Jahreslekti-
onen  

1 x 1 Lektionen/Schuljahr 
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4.6 Hausordnung der Schulanlage Pünt 

 

Die Hausordnung kann dem Anhang A 4.5 Hausordnung entnommen werden.  

 

4.7 Aufgabenbetreuung 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.6 Merkblatt Aufgabenbetreuung entnommen wer-
den.  

 

4.8 Benutzung Schul- und Kindergartenareal 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.7 Reglement Benutzung Schul- und Kindergarten-
areal entnommen werden.  

 

4.9 Betrieb Tagesstruktur 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.8 Konzept für die Tagesstrukturen der Primar-
schule Ossingen entnommen werden.  

 

4.10 Jokertage 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.9 Jokertage entnommen werden.  

 

4.11 Reglement Schülertransport Sonderpädagogik 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.10 Reglement Schülertransport Sonderpädagogik 
entnommen werden.  

 

4.12 Schwimmunterricht 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.11 Reglement Schwimmunterricht entnommen 
werden.  

 

4.13 Spetten 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.12 Spettenreglement entnommen werden.  
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4.14 Zahnpflege 

 

Die Regelungen können dem Anhang A 4.13 Reglement über die Schulzahnpflege entnom-
men werden.  

 
 

 

5. Unterstützungsprozesse 
 

5.1 ICT 

 

Die Primarschule Ossingen ist bemüht, ihre SchülerInnen und Angestellten mit zeitgemäs-
sen und den Bedürfnissen der alltäglichen Anforderungen entsprechenden Informatik- und 
Kommunikationsmitteln zu unterstützen. 

Die Grundgedanken zum ICT-Einsatz und das Pflichtenheft des Supporters sind in besonde-
ren Dokumenten geregelt (A 5.1.1 Konzept ICT; A 5.1.2 Pflichtenheft ICT-Support, A 5.1.3 
ITC Konzept für den Unterricht). 

 

5.2 Schulverwaltung 

 

Die Schulverwaltung ist das Informationszentrum der Primarschule Ossingen. 

Die Schulverwaltung unterstützt in erster Priorität die Arbeit der Behördenmitglieder und 
der Schulleitung. 

Die Schulleitung, Schulpflegemitglieder, Lehrpersonen, SchülerInnen, Eltern, das Elternfo-
rum können dort gemäss ihren Kompetenzen und Pflichten Nachrichten deponieren und für 
sie bestimmte Informationen beziehen. Nachrichten von aussen gehen an die Schulverwal-
tung. Diese verarbeitet sie oder leitet sie an die zuständigen Instanzen weiter. 

 

Für die Schulverwaltung besteht ein Pflichtenheft (A 5.2 Pflichtenheft Schulverwaltung). 

 

5.3 Infrastruktur 

 

Die Infrastruktur der Primarschule Ossingen steht deren Benutzern in gut unterhaltenem 
und gepflegtem Zustand zur Verfügung. 

 

Liegenschaften 

Die PSO besitzt mehrere Liegenschaften, welche vorwiegend der schulischen Nutzung die-
nen.  

Verschiedene Räumlichkeiten werden (periodisch) durch Dritte genutzt. Die Priorität der 
Nutzung liegt bei den Schulischen Bedürfnissen. 
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Hauswartung 

Der Ressortverantwortliche Infrastruktur ist direkter Vorgesetzter der Angestellten der 
Hauswartung für die Primarschulanlage. 

Die Verantwortlichkeiten und Kompetenzen der Angestellten im Hausdienst sind in beson-
deren Dokumenten geregelt (siehe Ordner Hausdienst). 

 

Finanzen 

Der Ressortverantwortliche Infrastruktur betreut das Budget in seinem Aufgabenbereich 
(siehe auch A 3.3 Ablauf Budgetierung). 

 

 
 

6. Revisionen 
 

Das Organisationsstatut der Primarschule Ossingen wird aktuell gehalten. Bei Anfallen von 
für die MitarbeiterInnen relevanten Änderungen werden nach Beurteilung durch das Lei-
tungsteam Ergänzungen kommuniziert. Jede inhaltliche Änderung ist durch die Primar-
schulpflege abzunehmen. 
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7. Inkraftsetzung 
 

Das revidierte Organisationsstatut wird am 1. Juli 2022 in Kraft gesetzt und ersetzt dasje-
nige vom Juni 2008 bzw. Revision vom Februar 2015. 

1. Änderung 16.12.2008: S. 5 

2. Änderungen 06.07.2009: Version 2.01 

 1.5.2 Öffentlichkeitsarbeit: Ergänzung Informationspflichten 

 A 1.5.3 Checkliste für das Vorgehen bei Gesuchen zur Informationsbekanntgabe: neu 

 4.1 Stundenplanung/Pensenverteilung/Ferienplan. Ergänzung S.15 

3. Änderungen 10.05.2012: Version 2.02 

 Integration bisher separat geführte Regeln und Regelungen 

 A 1.4.2 Funktionsbeschreibung Mitglied der Schulbehörde 

 A 2.2.1 Mitarbeiterbeurteilung und Mitarbeitergespräch 

A 2.2.2 Regelung der lohnwirksamen Mitarbeiterbeurteilung beim Hausdienst und der                   

Schulverwaltung an der PSO 

 A 3.5.1 Spesen PSP Ossingen 

 A 3.5.2 Richtlinien Geschenke 

 A 4.2.4 Reglement „Elektronische Medien bei Schulreisen, Exkursionen, Klassenlgern“ 

 A 4.4 Feedbackregeln für den Schulbesuch 

4. Änderungen März 2014 

A 4.6 Konzept „Angebot für Schülerinnen und Schüler mit besonderen pädagogischen         

Bedürfnissen“ 

 A 4.7 Integrierte Sonderschulung in der Verantwortung der Regelschule (ISR) 

 Diverse kleine Aktualisierungen 

5. Änderungen Februar 2015 

 A 4.3.1 Umgang mit Dispensationsgesuchen 

6. Gesamtaktualisierung Juni 2022 
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ANHANG 
 

A 1 Führung und Leitgedanken 
 

A 1.1 Leitbild 
 
Vision und Leitbild der Schulen Ossingen sind das Ergebnis eines Entwicklungsprozesses, an 
dem Schülerinnen und Schüler, Lehrpersonen, Eltern und Behördenmitglieder beteiligt wa-
ren. Ein ungeahntes Potenzial an Energie und Ideen wurde dabei freigelegt. 
 
Vor uns liegen nun verbindliche Vorstellungen, wie wir unsere Schulen gestalten wollen. 
Damit verbunden ist der Auftrag an uns alle, diese Visionen umzusetzen und laufend zu er-
neuern. 
 
Wir haben Strukturen 
Unsere Aufgaben, Pflichten und Kompetenzen sind geregelt und definiert. An der Entschei-
dungsfindung sind alle Betroffenen beteiligt. Die Entscheide werden von jenen getroffen, 
die dafür bestimmt sind. 
 
Wir fühlen uns wohl 
Unsere Schulanlagen sind zweckmässig, farbig und anregend. Sie bilden einen zeitgemässen 
Rahmen für optimales Lernen. In diesem Umfeld gestalten wir ein fröhliches und vertrau-
envolles Schulklima. 
 
Wir bewegen uns 
Wir verstehen Lernen als lebenslangen Prozess und Veränderungen als Chance zur Weiter-
entwicklung. Deshalb begrüssen wir neue Ideen und geben unseren Visionen Raum. Zusam-
men klären wir unsere Ziele, sorgen für deren Umsetzung und erfassen die Fortschritte. 
 
Wir sind klar 
Wir stehen ein für verbindliche Werte und transparente Rahmenbedingungen. In unseren 
Äusserungen sind wir eigenständig, ehrlich, offen und direkt. Wir beurteilen fair und diffe-
renziert, unsere Kritik ist konstruktiv. 
 
Wir kommunizieren aktiv 
Wir pflegen die Kommunikation mit dem Ziel zu verstehen und verstanden zu werden. El-
tern, Behördenmitglieder, Lehrpersonen und SchülerInnen begegnen einander als Ge-
sprächspartnerInnen. 
 
Wir stellen uns 
Wir fordern und fördern Leistung, Qualität und Professionalität. Wir stellen uns Konflikten, 
lehren und lernen mit ihnen umzugehen. Besondere Beachtung schenken wir dem Span-
nungsfeld zwischen Individualität und Integration. 
 
Wir tragen Sorge 
An unserer Schule ist jeder Mensch in seiner persönlichen Art wertvoll. Wir respektieren 
die Freiheit des Einzelnen und achten darauf, dass die Grenzen des anderen nicht verletzt 



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—23  

werden. Mit den uns anvertrauten Mitteln und Materialien gehen wir verantwortungsbe-
wusst um. 
 

A 1.2 Publikationen zur Planung 

 

Ferienplan 

enthält verantwortlich Publikation 

Feriendaten, Feiertage, Weiterbil-
dungstage 

Schulverwaltung 
PSO/SOT 

an alle Betroffe-
nen, jeweils vor 
den Sommerfe-
rien; Internet 

 

Jahreskalender 

enthält verantwortlich Publikation 

Alle für die Arbeit in PSO wichtigen Da-
ten (siehe Ferienplan bzw. Quintals-
plan; sowie die nachfolgend aufgeführ-
ten, internen Daten) 

Schulkonferenzen/Teamsitzungen 

PSP-Sitzungen 

Zahnpflege 

Wir begegnen uns 

Jahresschlussfest 

Schulleitung Intern, Lehrer-
zimmer, 

Schulverwaltung 
in Papierform; 
Kurzversion im In-
ternet 

Ablauf 

Aktion verantwortlich Zeitpunkt 

Termin eingeben Lehrkräfte bei bekannt wer-
den 

Termin prüfen Schulleitung innert 2 Tagen 

 



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—24  

Quintalsplan 

enthält verantwortlich Publikation 

alle für die Eltern und andere Beteilig-
ten wichtigen Daten 

Rituale 

Abwesenheiten von MitarbeiterInnen 

Sitzungen/Aktivitäten Elternforum  

Projekte 

Projektwochen 

Schulreisen 

Klassenlager  

Einstellungen des Unterrichts 

Elternabende 

Schulleitung an alle Betroffe-
nen, jeweils An-
fang Quartal; In-
ternet 

Ablauf 

Aktion verantwortlich Zeitpunkt 

Daten sammeln (Team) Schulleitung/Team Letzte Schulkonfe-
renz vor Ferien 

Daten sammeln (andere) Schulverwaltung bis letzte Schul-
konferenz vor Fe-
rien 

Quintalsplan erstellen Schulleitung in den Ferien 

Korrekturen Team/Schulverwal-
tung 

1. Schulkonferenz 
nach den Ferien 

Publikation/Verteiler Schullei-
tung/Team/Schulver-
waltung 

Quintalsbeginn 

 

 
  



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—25  

A 1.3 Doppelunterschriften im externen Geschäftsverkehr 

 

Zur Sicherung der Vorgaben des Gesetzes betreffend die Organisation und Geschäftsord-
nung des Regierungsrates und seiner Direktionen erlässt die Primarschulpflege Ossingen die 
Weisung, dass der Geschäftsverkehr mit externen Stellen und Personen im Rahmen der un-
ten aufgeführten Limiten und Vorgaben mit einer Doppelunterschrift versehen sein muss. 
Damit soll die doppelte materielle Prüfung und die gegenseitige Kontrolle sichergestellt 
werden. 

Als externe Stellen gelten private Unternehmen und Personen, die öffentlichen Organe des 
Bundes und anderer Kantone, die Bildungsdirektion und andere Direktionen des Kantons 
Zürichs und deren Ämter sowie öffentliche Körperschaften und Gemeinden. 

Folgende Geschäfte sind von der Weisung betroffen: 

• Verträge und schriftliche Vereinbarungen 

• Geschäftskorrespondenz 

• Beschaffungen/Arbeits- und Dienstleistungsaufträge 

• Personalverfügungen 

• Arbeitszeugnisse 

 

Grundsätzlich unterschreibt die formalberechtigte Person links, die sachbearbeitende Per-
son rechts. Wo wegen Darstellungs- oder Platzproblemen (Formulare) die Unterschriften 
untereinander angeordnet werden müssen, unterschreibt die formalberechtigte Person un-
ten und die sachbearbeitende Person oben. Die formale wie die sachbearbeitende Unter-
schrift werden wo möglich mit gedrucktem Namen und Funktionsbezeichnung ergänzt. 

 

Geschäftskorrespondenz 

Allgemeine Geschäftskorrespondenz ist nicht mit Doppelunterschrift zu versehen. Beson-
dere Geschäfte wie die Beantwortung von offiziellen Anfragen, Umfragen und Stellungnah-
men, Berichterstattungen im Rahmen von Planung und Controlling auf Regierungs- und Di-
rektionsstufe sowie Anträge und schriftliche Reklamationen an Externe bedürfen jedoch 
der Doppelunterschrift. Die formelle Unterschrift tätigt das Präsidium der Primarschul-
pflege. 

 

Beschaffungen 

Schriftliche Bestellungen, welche direkt von den zuständigen Bereichen ausgelöst werden 
(Schulleitung, Schulpflegemitglied), werden analog zu A 3.1.1 Kompetenzmatrix (Finanzen) 
unterzeichnet. 

 

Personalverfügungen 

Personalverfügungen (Anstellung, Kündigung durch den Mitarbeiter, Änderung des Beschäf-
tigungsgrades etc.) werden im Rahmen der Regelung der Zuständigkeiten bei Personalge-
schäften der Bildungsdirektion mit Doppelunterschrift versehen. Für die formale Unter-
zeichnung (Verfügung) sind folgende Personen zuständig: 

alle Lohnklassen  Präsidium Schulpflege 

Sämtliche Kündigungen durch den Betrieb und Beförderungen Präsidium Schulpflege 

Die sachbearbeitende Unterschrift erfolgt durch die Schulleitung. 
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Arbeitszeugnisse 

Sämtliche Arbeitszeugnisse werden mit zwei Unterschriften versehen. Um Stil, Vollständig-
keit und formale Richtigkeit der Zeugnisse sicherzustellen, wird die formale Unterschrift in 
jedem Fall vom Präsidium der Primarschulpflege geleistet. Als sachbearbeitende Person 
unterzeichnet die Person, die das Zeugnis erstellt hat. 

 

Stellvertretung 

Im Falle der Abwesenheit von formell unterschriftsberechtigten Personen gilt das Prinzip 
der Stellvertretung nach oben. Die Stellvertretung des Präsidiums kann bei dessen längeren 
Abwesenheiten (Ferien, Krankheit etc.) in dringenden Fällen in Vertretung formell unter-
zeichnet werden. 

 

 

A 1.4 Funktionsbeschreibungen 

 

A 1.4.1 Funktionsbeschreibung Mitglied der Schulbehörde 

 

1. Funktion 

Funktionsbezeichnung Mitglied der Schulbehörde 

Funktionsumschreibung Leitung eines Ressorts oder Mitwirkung in einem Ressort  
(wird bei der Konstituierung festgelegt) 

Leitung oder Mitarbeit in Arbeits- und Projektgruppen 

Delegation in andere Gremien 

  

2. Organisatorische Eingliederung 

Übergeordnete Stellen  

Politisch/fachlich Souverän 

Aufsichtsorgan SchulpräsidentIn bzw. Bezirksrat  

Nachgeordnete Stellen -/- 

Stellvertretung  

Wird vertreten durch 1 Mitglied der Schulbehörde 

Vertritt 1 Mitglied der Schulbehörde 
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3. Aufgaben 

 - Leitung oder Teilnahme an den Sitzungen der Schulbe-
hörde  

- Leitung oder Teilnahme an den Sitzungen des Ressorts 

- Ansprechperson für die jeweiligen Geschäftsfelder (wird 
bei der Konstituierung festgelegt) 

- Beurteilungen und Schulbesuche 

- Weitere Delegationen 

- Repräsentationspflichten 

- Je nach Ressort, z.B. Abordnungen in Gemeinde über-
greifende Arbeitsgruppen 

- Präsidium verschiedener Kommissionen und Arbeitsgrup-
pen 

  

4. Kompetenzen und Verantwortung 

Kompetenzen  

Sachlich - Umsetzung von Gemeinde- und Behördenbeschlüssen im    

 jeweiligen Ressort 

- Vertretung des Ressorts gegen aussen 

Finanziell Gesamtbehörde gemäss Gemeindeordnung (Organisations-
statut der Schule) 

Personell Weisungsbefugnis gegenüber Personal (als Behörde/Ressort) 

Unterschriftenberechtigung Unterschrift gemäss Organisationsstatut der Schule 

Verantwortlichkeit - Verantwortung für die gemäss Organisationsstatut der   

 Schule übertragenen Arbeiten (dem Ressort entspre-  

 chend) 

- Ressort der Schulbehörde (je nach Konstituierung) 

- Planung, Erfolgskontrolle und Berichterstattung im Res- 

 sort 
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4. Funktionsprofil 

Anforderungen - Interesse an politischer Arbeit im Bildungs- und Gesell- 

schaftsbereich der Gemeinde 

- Bereitschaft zur Umsetzung von gesetzlichen Grundlagen 

- Führungskenntnisse 

- Kommunikationsfähigkeit 

- Verhandlungsgeschick und Konfliktfähigkeit 

- Teamfähigkeit 

- Bereitschaft zur Weiterbildung im Schulwesen 

- Möglichkeit, auch tagsüber Termine wahrzunehmen 

- Beherrschen der modernen Kommunikationsmittel 

- Flexibilität 

 

 

A 1.4.2 Schulleitung (Aufgaben und Kompetenzen) 

 

Die Verantwortlichkeiten und Kompetenzen der Schulleitung können entsprechend den Ent-
wicklungen und Ergebnissen der laufenden Schulentwicklung den jeweils aktuellen Bedürf-
nissen angepasst werden. Änderungen in der Liste der Kompetenzen und Verantwortlich-
keiten müssen in Absprache mit dem Lehrpersonenteam und der Primarschulpflege getrof-
fen werden und sind von letzterer zu genehmigen. 

 

Legende: 

SL  = Schulleitung 

SL-Stv. = Stellvertretung Schulleitung 

SV = Schulverwaltung 

 

SchülerInnen und Eltern 

Vermittlung Die Schulleitung vermittelt zweitinstanzlich 
zwischen Eltern, Lehrern und SchülerInnen 

 

SL/SL-Stv. 

Klassenübergreifende 
Lösungen 

Die Schulleitung ist Koordinationsstelle für 
klassenübergreifende Lösungen wie z.B. 
Projekte, Anlässe etc 

 

SL/SL-Stv. 

Elternforum Die Schulleitung stellt den Kontakt zum El-
ternforum sicher 

SL/SL-Stv. 
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Ausserordentliche Klas-
senwechsel 

Die Schulleitung beurteilt ausserordentliche 
Klassenwechsel und empfiehlt diese der 
Schulpflege zur Bewilligung 

 

SL/SL-Stv. 

Öffentlichkeit 

Information Die Schulleitung stellt den Informations-
fluss von und zur Öffentlichkeit sicher. 
(Vorgaben dazu sind unter A 1.4.4 Ablaufdi-
agramm Öffentlichkeitsarbeit gesondert 
aufgeführt) 

Für den Informationsfluss aus dem Bereich 
der Primarschulpflege ist diese selbst zu-
ständig 

SL/SL-Stv. 

 
 

Ressort PS/ 
SV 

Schuleigene Anliegen Die Schulleitung sorgt dafür, dass schulei-
gene Anliegen in der breiten Öffentlichkeit 
wahrgenommen werden 

SL/SL-Stv. 

Anlaufstelle Die Schulleitung ist Ansprechpartner für An-
liegen der Öffentlichkeit innerhalb des 
Kompetenzbereiches der Schulleitung 

SL/SL-Stv. 

Kommissionen und Ver-
eine 

Die Schulleitung kann eine Vertretung der 
Lehrerschaft in Kommissionen, Vereine, 
etc. delegieren 

SL/SL-Stv. 

 

Schulpflege 

Primarschulpflege Sit-
zungen 

Die Schulleitung und eine Lehrperson neh-
men mit beratender Stimme an den Sitzun-
gen teil 

SL/SL-Stv. 

Mitspracherecht Die Schulleitung hat Mitspracherecht an 
den Primarschulpflegesitzungen 

SL/SL-Stv. 

Anträge Die Schulleitung kann Anträge an die Pri-
marschulpflege stellen 

SL/SL-Stv. 
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Informationsfluss und 
Koordination 

Die Schulleitung stellt den Informations-
fluss zwischen dem Lehrerteam und der Pri-
marschulpflege sicher 

SL/SL-Stv. 

Team und Lehrpersonen 

Schulkonferenz Die Schulleitung führt (mit Delegationsmög-
lichkeit) das Protokoll, leitet die Sitzungen, 
erstellt die Einladungen mit Traktanden-
liste, und nimmt Anträge an 

SL/SL-Stv. 

Informationspflicht An den Schulkonferenzen nicht Anwesende 
müssen sich beim jeweiligen Protokollfüh-
rer informieren 

SL/SL-Stv. 

Teilnahme Die Schulleitung bestimmt die Teilnehmer 
von Teamsitzungen 

SL/SL-Stv. 

Delegation Die Schulleitung kann grundsätzlich jede 
Aufgabe an Lehrkräfte delegieren. Sie geht 
dabei auf deren Bedürfnisse, Stärken und 
Interessen ein 

SL/SL-Stv. 

Umsetzung von Ent-
scheiden 

Die Schulleitung sorgt dafür, dass Ent-
scheide umgesetzt werden 

SL/SL-Stv. 

Unterstützung der Lehr-
kräfte 

Die Schulleitung ordnet Unterstützung in 
speziellen Situationen und bei Problemen 
an 

SL/SL-Stv. 

Persönlicher Kontakt Die Schulleitung pflegt den Kontakt auf 
fachlicher und persönlicher Ebene zu allen 
Lehrpersonen 

Konflikte werden proaktiv angegangen 

SL/SL-Stv. 

Entwicklung Die Schulleitung sorgt dafür, dass sich das 
Team Ziele setzt und laufend an deren Wei-
terentwicklung und Verwirklichung arbeitet 

SL/SL-Stv. 

Vikariate Die Schulleitung ist Ansprechpartner/In für 
Vikare 

SL/SL-Stv. 
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Personelles Die Schulleitung nimmt Aufgaben im Perso-
nalbereich gemäss Punkt 2 des Organisati-
onsstatutes wahr 

SL/SL-Stv. 

 

Schulverwaltung/Hauswart 

Kommunikation Die Schulleitung stellt den Informationsfluss 
sicher 

SL/SL Stv. 

Administrative Aufga-
ben 

Die Schulleitung kann administrative Aufga-
ben an die Schulverwaltung delegieren 

SL/SL Stv. 

 

Kantonale Behörden (BiD, VSA und weitere) 

Kommunikation Die Schulleitung sorgt dafür, dass BiD-Ent-
scheide und Informationen dem Team be-
kannt sind 

SL/SL Stv. 

Interessenvertretung Die Schulleitung vertritt das LehrerInnen-
team gegenüber den kantonalen Behörden 
(wenn notwendig und sinnvoll in Absprache 
mit der Primarschulpflege) 

SL/SL Stv. 

 

Planung 

Schulplanung Die Schulleitung nimmt – nach Absprache 
mit den Lehrkräften – die Schülerzuteilung, 
die Pensenzuteilung und die Raumzuteilung 
und -belegung vor 

SL/SL Stv. 

Stundenpläne Die Schulleitung erstellt – nach Absprache 
mit den Lehrkräften – die Stundenpläne 

SL/SL Stv. 

Schulausfälle Die Schulleitung kann im Rahmen der ge-
setzlichen Bestimmungen die Schulausfälle 
bei schulhausinternen Veranstaltungen be-
willigen 

SL/SL Stv. 



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—32  

Dispensationen Die Schulleitung bewilligt bis maximal 3 
Tage die Dispensation von Lehrkräften und 
deren Vertretungen (Spetten, Vikariate und 
Ausfälle) 

 

SL/SL Stv. 

Stellvertretungen Die Schulleitung koordiniert kurzfristige 
Stellvertretungen oder andere Massnahmen 
bei einem kurzfristigen Ausfall einer Lehr-
person (oder delegiert die nötigen Massnah-
men an die Schulverwaltung) 

SL/SL Stv. 

Aus- und Weiterbildung Die Schulleitung initiiert und organisiert bei 
Bedarf schulhausinterne Fortbildungen 
(siehe auch 2.4 Aus- und Weiterbildung) 

SL/SL Stv. 

Budget Die Schulleitung legt die Höhe der Budge-
tanträge an die Primarschulpflege für die 
von ihr verwalteten Konten fest und er-
stellt die Anträge (siehe auch 3 Finanzen) 

SL/SL Stv. 

IF Die Schulleitung leitet und koordiniert die 
Planung des IF-Unterrichtes 

SL/SL Stv. 

Übertritte Die Schulleitung koordiniert die Übertritte 
zwischen den Stufen (GST – UST / UST – 
MST / MST – OST) 

SL/SL Stv. 

 

A 1.4.3 Kommunikationsabläufe 

 

Inhalt Form zuständig Empfänger Zeit 

Kommuni-
kation 

(Grundsätz-
lich) 

Informell: 
Tel/E-Mail/ 
mündlich 

Formell: 
schriftlich/   E-
Mail 

Absender Interne 

Externe 

bei Bedarf 

 

 

    



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—33  

Interne Kommunikation 

Primar-
schul- 

pflege- 

Sitzung 

Sitzung Präsidium Primarschul- 
pflege 

Schulleitung 

Team 

mindestens monat-
lich 

 

Traktan-
denliste 

E-Mail/Cloud Präsidium 

Schulverwal-
tung 

Primarschul-
pflege 

Schulleitung 

Team 

siehe Ablauf Trak-
tandenliste 

Protokoll E-Mail/Cloud/  

Auflage 

Schulverwal-
tung 

Primarschul- 
pflege 

Schulleitung 

*Team 

nach Sitzung 

Wichtige 
Beschlüsse 

E-Mail/Cloud Schulverwal-
tung mit Ver-
antwortli-
cher/m 

Betroffene sofort nach Sitzung 

Schulkonfe-
renz 

Sitzung Schulleitung Team mindestens 2-mal 
im Monat 

Traktan-
denliste 

E-Mail/Cloud Schulleitung Team & 
Schulverwal-
tung 

vor Sitzung 

Protokoll E-Mail/Cloud Schullei-
tungsvertre-
tung/Lehr-
person 

Team & 
Schulverwal-
tung 

nach Sitzung 

Wichtige 
Beschlüsse 

E-Mail/Cloud/ 
mündlich 

Verantwortli-
che/r 

Betroffene Sofort nach Sitzung 

Allgemeine 
Informatio-
nen zweiter 
Priorität 

Zirkulations-
mappe 

E-Mail 

Schriftlich 

Schulleitung 

Präsident 

Schulverwal-
tung 

Betroffene nach Bedarf 
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Interne und externe Kommunikation 

Personelles E-Mail/Tel/ 
schriftlich/ 
Cloud 

Ressort Per-
sonal/ Schul-
leitung/ 

Schulverwal-
tung 

Schulleitung 

Schulpflege 

Team 

Schulverwal-
tung 

Hausdienst 

Eltern 

SOT/Efo 

Medien 

bald- 

möglichst 

 

Inhalt Form zuständig Empfänger Zeit 

Schul- 

eintritte 

Schul- 

austritte 

E-Mail/ 

schriftlich 

Schulverwaltung 

Klassenlehrperson 

Schulleiitung 

Schulpflege 

Lehrper- 

son(en) 

Zuständige 
Schule 

nach  

Bekannt 
werden 

Klassen-
informa- 

tionen 

E-Mail/Tel/ 
schriftlich/ 
mündlich 

Lehrperson Schulleitung 

Zuständige/r 
SP 

Betr. Fach-
lehrperson 

Schulver- 

waltung 

Hausdienst 

Betr. Eltern 

Musikschule 

bald- 

möglichst 

Klassen- 

lager 

Exkursi- 

onen 

Schriftlich Lehrperson Schulleitung 

Lehrerteam 

Schulverw. 

Schulpflege 

Hauswart 

Betr. Eltern 

nach  

Planung 
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Krank-  

meldung 

SchülerIn 

Telefon Erziehungs- 

verantwortliche/r 

Lehrperson 

Schulver- 

waltung 

sofort 

Abwesen- 

heit 

Lehrper-
son 

E-Mail/Tel/ 
schriftlich/ 

mündlich 

Lehrperson Betroffene nach  

Bekannt  

werden 

Mittel- 

fristplan 

Cloud Leitungsteam Team 

Schulpflege 

Schulver- 

waltung 

Hausdienst 

Eltern/Efo 

SOT 

nach  

Erstellen 

Adress- 

liste 

Cloud Schulverwaltung Schulleitung 

Team 

Primarschul- 

pflege 

Hauswart 

Efo, SOT, SPD 

Halbjähr- 

lich  

aktualisie-
ren 

Klassen- 

liste 

Cloud Schulverwaltung Schulleitung 

Team 

Primarschul- 

pflege 

Schulver- 

waltung 

Halbjähr- 

lich 

aktualisie- 

ren 

Allge- 

meine 
Ver- 

anstal- 

tungen 

Schriftlich/  
E-Mail 

Schulleitung 

Präsidium 

Schulverwaltung 

Org.komitee 

Betroffene 
intern und El-
tern 

Nach Ab- 

sprache 
mit  

Organisa- 

toren 
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A 1.4.3.1 Ablauf Traktandenliste Primarschulpflegesitzung 

 

Aktion verantwortlich Zeit 

Alle Traktanden an die Schulverwaltung 
cc: Präsidium einreichen (zu spät einge-
reichte Traktanden werden nicht mehr 
berücksichtigt) 

Unterlagen für Traktandenauflage vor-
bereitet einreichen 

MitarbeiterInnen/ 
Schulpflegemitglie-
der 

bis 8 Tage vor Sit-
zung 

Sammeln und Zusammenstellen der 
Traktanden und der Unterlagen für 
Traktandenauflage, Traktandenliste er-
stellen 

Präsidium/Schulver-
waltung 

5 Arbeitstage vor 
Sitzung 

Versand der Traktandenliste und der 
Unterlagen für Traktandenauflage an 
Empfänger (Cloud) 

Präsidium/Schulver-
waltung 

4 Arbeitstage vor 
Sitzung 

 

Wochenendetage nicht einberechnet. 
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A 1.4.4 Ablaufdiagramm Öffentlichkeitsarbeit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

gesamte 

Schule 

klassen- 

übergreifend 

eigene 

Klasse 

Internet 

www.ps-ossingen.ch 

Wydeblatt 

lokale Zeitungen 

Flugblätter 

individuelle 

Informationen 

Sekundarschule  
Ossingen-Truttikon 

ganze Schule, klassen-
übergreifend 

Schulkonferenz/Primarschulpflegesitzung 

Informationen an die 
Öffentlichkeit 

Lektorat 

Ressort Öffentlichkeitsarbeit: Ent-
scheidet über die Publikation und 
deren Form oder delegiert an die 
Schulverwaltung (beide in Abspra-
che mit Absendern). 

zur Kenntnis: 

 

 

Lektorat 

Schulleitung 

Informationen für  
Klassen und Eltern 

Corporate Identity Filter 
Alle an die Öffentlichkeit gelangenden Publikationen müssen dem Corporate Identity            
der Schulen in Ossingen entsprechen. 
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A 1.4.5 Checkliste für das Vorgehen bei eingehenden Gesuchen zur In-
formationsbekanntgabe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Weitere Details finden sich in der Handreichung für Schulen „Information- und Daten-
schutzgesetz (IDG)„ wie auch eine Musterverfügung einer Verweigerung und einer Gebüh-
renrechnung. 

 
  

1. Frage: 
Gibt es rechtliche Bestimmungen oder ein überwiegendes öffentliches oder pri-
vates Interesse, die eine Bekanntgabe nicht zulassen? 

Nein Ja 

2. Frage: 
Werden Sachdaten oder Personen-

daten verlangt? 

abschlägiger Bescheid 

a. Sachdaten (§3, §14 Abs. 1 + 2) 
           Grundsatz: Bekanntgabe 

b. Personendaten/ c. Besondere Personendaten 
           Grundsatz: keine Bekanntgabe 
           Ausnahmen regeln die §16, 17 und 18 (Möglichkeit der Anonymisierung) 

Personendaten (§3, §16) 
Datenbekanntgabe, wenn Voraussetzun-
gen gemäss §16 Abs. 1 gegeben sind oder 
Amtshilfe gemäss §16 Abs. 2 beansprucht 
wird. 

Besondere Personendaten (§3, §17) 
Datenbekanntgabe, wenn Voraussetzun-
gen gemäss §17 Abs. 1 gegeben sind oder 
Amtshilfe gemäss §17 Abs. 2 beansprucht 
wird. 

Bei jedem Gesuch beachten: Einschränkungen im Einzelfall (§23) 
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A 2 Personelles 
 

A 2.0 Kompetenzmatrix Bereich Personelles 

 

Legende: 

A Antrag 

E Entscheidung 

I Information 

D Durchführung 

M Mitsprache 

V Verfügung 

K Kommission 

* Veto 

** siehe Ordner MAB/MAG 
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1.1 Anstellung/Entlassung von 

Regelklassen-
lehrpersonen 

E  M  M M M/D/V  I 

Fachlehrkräf-
ten 

E  M  M M M/D/V * I 

Vertretungen *  E/D A A  E * I 

Schulverw./ 
Betriebsper-
sonal 

I E/D M  M * V  I 

Schulleitung E   A  D   I 
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1.2 Pflichten-
/ Kompe-
tenzenbe-
schrieb 

vorgesetzte Stelle 

1.3 Mitarbei-
terbeurtei-
lung (MAB) 

M/D 

** 

 E/D 

** 

    I  

1.3.1 **Mitar-
beiter-ge-
spräch (MAG) 

I 

** 

 D 

** 

      

1.4 Pensenbewilligung 

Regelklas-
sen/HA/IF 

E  A    M *  

Fachlehrer E  M  A  D   

Pensenände-
rung/Zutei-
lung 

E  M M A  D   

1.5 Fort- und Weiterbildung 

Lehrpersonen *  E/D  A/M     

Betriebsper-
sonal 

 E   A/M     

Schulleitung E  A/M       
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1.6 Urlaubsgesuche Angestellte 

temporär I E/D   A    I 

Langfristig E    A  D  I 

1.7 Spesenabrech-
nungen 

vorgesetzte Stelle 
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A 2.1 Ablauf Rekrutierung/Anstellung 

 

Aktion Ausführung zuständig Zeit 

Anforderungsprofil er-
stellen 

PK PK sofort bei 
Bedarf 

Inserat 

persönliche Kontakte 

Schulverwaltung 

Lehrpersonen 

Bewerbungseingang be-
stätigen 

Schulverwaltung 

Bewerbungen bearbei-
ten 

PK laufend 

Bewerbungen auswerten 

Bewerbungsgespräche 
organisieren 

Bewerbungsgespräche 
durchführen 

Entscheid der PK 

Rücksprache mit den 
Bewerbern, eventuell 
zweites Gespräch 

Antrag der Personal-
kommission an die 
Schulpflege 

Entscheid Schulpflege Schulpflege Schulpflege 

Anstellung, Vertrag, 
Meldung an VSA 

Personalverantwortliche 
der Schulpflege/Schulverw. 

Absagen und Rücksen-
dung der Unterlagen 

Schulverwaltung PK nach Anstel-
lung 
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Aktion Ausführung zuständig Zeit 

Einführungsphase pla-
nen und begleiten;  
Götti, Gotte zuweisen 

Lehrpersonen 

Schulleitung ab Arbeits-
beginn 

Einführungsphase pla-
nen und begleiten 

Andere 

vorgesetzte Stelle Schulpflege ab Arbeits-
beginn 

 

 

PK = Personalkommission 
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A 2.1.1 Mitarbeiterbeurteilung und Mitarbeitergespräch 

 

Beurteilungsart MAB  

(Mitarbeiterbeurteilung) 

MAG 

(Mitarbeitergespräch) 

Keine Beurteilung 
oder Gespräch 

Beurteilungsrhyth-
mus 

jährlich jährlich  

Beurteilungsform mit ordentlichem Formu-
lar 

mit Gesprächsproto-
koll  

(Selbst- und Frem-
deinschätzung, mögli-
che Zielformulierung) 

 

Anstellung durch Kanton Zürich 

• Lehrpersonen an 
Regelklassen 

• Lehrpersonen für 
IF 

• Lehrpersonen für 
Handarbeit 

• alle Lehrperso-
nen 

• Vikarinnen und 
Vikaren mit 
Monatslohn 

 

durch Gemeinde Ossingen 

• Lehrpersonen mit 
einem Pensum 
von 4 bis 9 Lektio-
nen 

• Schulleitung 

• Schulverwaltung 

• Hauswarte 

• Lehrpersonen 
mit einem Pen-
sum von 4 oder 
mehr Lektio-
nen 

• Schulverwal-
tung (Formular 
www.vpzs.ch) 

• Hauswarte 

• Schulleitung 

• Personen 
für Nach-
hilfeunter-
richt 

 

Jeweils aktuelle Vorschriften des VSA beachten. 
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A 2.1.2 Regelung der lohnwirksamen Mitarbeiterbeurteilung beim Haus-
dienst und der Schulverwaltung an der PSO 

 

 Bei den kommunal entlöhnten Hausdienstangestellten und der Schulverwaltung mit ei-
ner Anstellung von mindestens 20% wird jährlich ein MAG durchgeführt.  

 Ein Stufenanstieg/eine Beförderung ist nur mit einer Beurteilung 

   

• *Schulverwaltung: A = gut 

• **Hauswarte: „Im vollen Umfang erfüllt“  

 

     möglich. 

 Stufenanstieg, Beförderung und Teuerung gewährt die PSO dem Entscheid des Regie-
rungsrats entsprechend. 

 Verantwortung für die Durchführung der Beurteilung hat der/die entsprechende Ress-
ortverantwortliche. 

 

 

Erklärung: 

*Schulverwaltung: A++ = vorzüglich, A+ = sehr gut, A = gut, B = genügend, C = ungenügend 

**Hauswarte: ++ = im hohen Mass übertroffen, + = übertroffen, = = im vollen Umfang er-
füllt, - = teilweise erfüllt. 
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A 2.2 Regulative und Abläufe Aus- und Weiterbildung 

 

Kurse  

Definition: Kurse werden von den Lehrpersonen eigenverantwortlich besucht und bezahlt, 
der Unterricht ist davon nicht tangiert. 

 

Aktion Zeitraum/Zeitpunkt 

Budgetierung Pauschalbetrag für Kurse im 
kommenden Rechnungsjahr durch Schullei-
tung 

Juli/August 

Mitarbeiter besucht Kurs Schuljahr 

Mitarbeiter meldet Kursbesuch und Kosten an 
die Schulleitung 

nach Aufforderung durch Schulleitung 
(November/Dezember) 

Schulleitung definiert Anteil der Primarschule 
Ossingen an den Kurskosten 

Dezember 

Auszahlung der Anteile Ende Dezember 

 

Weiterbildungen 

Um die Rolle der Schulleitung in der Personalführung zu stärken, übergibt die Schulpflege 
ihr die Entscheidungskompetenz für die Weiterbildung der Lehrpersonen – inklusive der zu-
gehörigen Finanzkompetenz. 

 

Aktion Zeitraum 

Lehrpersonen planen und beantragen Weiter-
bildungen 

so früh wie möglich (Budget) 

Schulleitung/Primarschulpflege (finanzielle 
Kompetenzen) bewilligen die Weiterbildung 
und definieren den Anteil der Primarschule 
Ossingen an den Aufwänden 

so früh wie möglich (Budget) 

Schulleitung budgetiert die Weiterbildung August (Jahr I) 
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Aktion Zeitraum 

Sofern Budget abgenommen: Schulleitung in-
formiert Lehrpersonen (eventuell Anpassun-
gen der Anteile der Primarschule Ossingen) 

Dezember (Jahr I) 

Lehrpersonen besuchen Weiterbildungen Jahr II 

 

Interne Weiterbildungen 

Bei der Wahl der Themen richtet sich die Schulleitung nach den aktuellen Bedürfnissen der 
Primarschule Ossingen und deren Mitarbeitern. 

Die finanziellen Mittel für die internen Weiterbildungen werden von der Schulgemeinde be-
reitgestellt. 

Die Zeitaufwände für die internen Weiterbildungen bewegen sich im Rahmen des kantonale 
geregelten Berufsauftrages.  

Bei Anstellungen mit bis zu 3 Wochenlektionen ist die Teilnahme an der internen Weiterbil-
dung freiwillig, ab 4 Wochenlektionen ist sie (auch an unterrichtsfreien Tagen) obligato-
risch. 

 

Aktion verantwortlich Zeit 

Erheben des Weiterbildungsbedarfs Schulleitung  

Vorschläge für Weiterbildungen vorbe-
reiten 

Schulleitung/Arbeits-
gruppen 

 

Endgültige Wahl der Weiterbildungen Zielgruppe  

Organisation Schulleitung/Arbeits-
gruppen 

 

Durchführung Schulleitung/Arbeits-
gruppen 
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A 2.3 Ablauf Austritt/Urlaub 

 

Legende:  

VSA = Volksschulamt 

PV PSP = Personalverantwortliche Person PSP 

SL = Schulleitung 

P = Präsidium PSP 

* = wenn nicht Kantonsangestellte 

 

Austrittsfall Aktionen zuständig Zeit 

Kündigung einer Lehr-
person per Ende Schul-
jahr 

Kündigung Lehrperson bis 31.1. 

bis 31.3. 

Bearbeiten der Kün-
digung 

Ev. Austrittsge-
spräch 

Information an 
Schulpflege 

Schulleitung/ Perso-
nalverantwortliche 
Person 

sofort, 

laufend 

Information an VSA PV PSP 

Auslösen von even-
tuellen Massnahmen 
betreffend Rekrutie-
rung 

Personalverantwor-
tung PSP 

Erstellen Arbeits-
zeugnis 

Schulleitung 

Verabschiedung 

Honoration 

Austrittsgespräch 

SL und PSP vor Aus-
tritt 
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Austrittsfall Aktionen zuständig Zeit 

Pensionierung Rücktrittsverfügung 
an VSA 

PSP bis 31.1. 

Auslösen von even-
tuellen Massnahmen 
betreffend Rekrutie-
rung 

Personalverantwor-
tung PSP 

sofort 

Verabschiedung 

Honoration 

SL und PSP vor Aus-
tritt 

Mutterschaft Information an die 
Schulleitung und die 
Schulpflege 

Angestellte sofort 
bei be-
kannt- 
werden 

Mutterschaft „Voranzeige der Ge-
burt“ an VSA 

Gemeindeange-
stellte, Fachlehrer 
an PSP 

Angestellte 

PSP 

laufend 

Vikariat für Mutter-
schaftsurlaub orga-
nisieren 

SL und Personalver-
antwortung PSP 

laufend 

nach Ge-
burt 

Glückwunsch, Ge-
schenk 

PSP 

ggf. Kündigung siehe unter Kündigung  
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Austrittsfall Aktionen Verantwortlich  Zeit 

Urlaub bis 3 Tage Gesuch an die vorge-
setzte Stelle 

Angestellte  

 Bewilligung definitiv SL  

 Bewilligtes Gesuch z. K. 
an die Schulpflege 

SL  

 bei Bedarf Vertretung 
organisieren 

Angestellte  

Urlaub von mehr als 3 
Tagen 

Gesuch an die vorge-
setzte Stelle 

Angestellte  

 unterstütztes Gesuch an 
die Schulpflege 

PV PSP  

 gemäss kant. Bestim-
mungen 

(ab 5 T Antrag an VSA) 

PSP  

 Bewilligung definitiv VSA/PSP  

 Vertretung organisieren Ange-
stellte/SL/PSP 

 

 

 
  



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—51  

A 3 Finanzen 
 

A 3.0 Zusammenarbeitsvereinbarung 

 

zwischen der Primarschulgemeinde und der politischen Gemeinde 

 

Aktion verantwortlich 

1. Führen der Buchhaltung während des Rechnungsjahres Finanzverwaltung 

2. Zahlungsverkehr 

 2.1 Zahlungsauftrag 

 2.2 Erstellen der Anweisung 

 2.3 Unterschriften 

3. Abgabe von monatlichen EDV-Auswertungen „Jahres-
rechnung/Budget-Vergleich (Verwaltungsrapport mit Angabe 
der Abweichungen in Fr. und %) 

4. Periodische Abgabe von Kontoauszügen der Finanzbuch-
haltung der massgebenden Konti gemäss A 3.1.1 Kompetenz-
matrix auf Verlangen an die Schulleitung und die Ressortleite-
rInnen 

5. Rechnungsstellung an Dritte (Mieten, Benützungsgebüh-
ren für Räume, Elternbeiträge, Klassenlager, Skilager, Kursgel-
der, Musikunterricht, Turnmaterial, etc.) aufgrund der Unterla-
gen der Schulpflege (mit Rechnungskopie an die Finanzverwal-
tung) 

Schulverwaltung 

6. Erledigung der Ansprüche aus Schulzahnpflege (gemäss 
Schulzahnreglement, mit Abrechnungskopie an die Finanzver-
waltung) 

9. Inkasso mit Mahnwesen (Betreibungen nach Rücksprache 
mit dem Leiter Finanzen der Primarschulpflege) 

Finanzverwaltung 

10. Kreditoren verarbeiten 
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Aktion verantwortlich 

11. Bearbeiten der Eingangsfakturen (Kreditoren) und ande-
rer Belege 

11.1 Eingangszentrale/Rechnungsverteilung 

11.2 Einholen von Visa bei den zuständigen Personen 

11.3 materielle Kontrolle, Offertvergleich, Visum und 
genaue Bezeichnung der Zweckbestimmung und 
evt. Fibu-Kontenangabe durch Schulleitung  

11.4 rechnerische Kontrolle/Skonto/Rabatte, etc. 

11.5 Visums-Kontrolle gemäss A 3.1.1 Kompetenz-
matrix 

11.6 Rechnungen zur Weiterverrechnung sammeln 

Rückgabe an Finanzverwaltung 

Schulverwaltung 

11.7 Belegskontierung Finanzverwaltung 

12. Belegablage (chronologisch, in der Finanzverwaltung) 

 

13. Erstellen des Voranschlages zuhanden der Primarschul-
pflege 

13.1 Erstellung des Termin- und Ablaufplanes für den 
Voranschlag 

13.2 Beschaffung der Grundlagen 

Finanzverwaltung & 
Leiter Finanzen 

13.3 Budgetentwurf erstellen 

13.4 Ausfertigen der erforderlichen EDV-Auswertung 

13.5 Ergänzungen gemäss Inhaltsverzeichnis des offi-
ziellen Formularpaketes 

13.6 Erläuterungen zum Voranschlag verfassen 

13.7 Unterschriften 

13.8 Weiterleitung und Genehmigungsverfahren des 
Voranschlages 

Leiter Finanzen 
Finanzverwaltung 

14. Finanzplanung (durch Externe) 

 14.1 Grundlagen beschaffen 

Leiter Finanzen 

14.2 Erstellen des Finanzplanes 

14.3 Nachführen des Finanzplanes 

Finanzverwaltung & 
Leiter Finanzen 
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15. Erstellen der Jahresrechnung zu Handen der Primarschul      
pflege 

15.1 Erstellen des Termin- und Ablaufplanes für die Jahres-
rechnung 

15.2 Buchhaltung/Konten sichten und notwendige Ab-
klärungen treffen 

15.3 Abschlussbelege und Jahresabschluss erstellen 

15.4 Ausfertigen der nötigen EDV-Auswertungen 

15.5 Ergänzen gemäss Inhaltsverzeichnis des offiziel-
len Formularpaketes 

15.6 Erläuterungen zur Jahresrechnung verfassen 

15.7 Unterschriften 

15.8 Weiterleitung und Genehmigungsverfahren der 
Jahresrechnung 

Finanzverwaltung 

16. GEFIS-Datenträgeraustausch Finanzverwaltung 

17. Überwachen der Kredite Finanzverwaltung &  
Leiter Finanzen 

18. Überwachen der Vorschüsse Finanzverwaltung 

19. Berechnen der Besoldungen und Entschädigungen 

20. Besoldungs- und Entschädigungsfestsetzungen (unter Be-
rücksichtigung der entsprechenden Gesetze, Verordnungen, 
Reglemente und Kompetenzregelungen) 

Primarschulge-
meinde 

21. Erfassen und Auszahlen der Besoldungen, Entschädigun-
gen und Spesen 

Finanzverwaltung 

22. Führen der Lohnbuchhaltung 

23. Erstellen der Lohnausweise und Versand 

24. Abrechnen mit den Sozialversicherungen (AHV/ALV, 
BVK, BVG, usw..) 

25. Bearbeiten von Versicherungsfällen, Unfallmeldungen, 
Sachschäden (mit Informationskopie an die Finanzverwaltung) 

Schulverwaltung 
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Aktion verantwortlich 

26. Staatsbeiträge 

26.1 Ausfertigen der Gesuche und Abrechnungen (mit Ko-
pie an die Finanzverwaltung) 

26.2 Anfordern von Teilzahlungen (mit Kopie an die Fi-
nanzverwaltung) 

Schulverwaltung 

 26.3 Zahlungseingang überwachen Finanzverwaltung 

27. Liegenschaftenverwaltung und Mietzinsfestsetzung (mit Ko-
pie an die Finanzverwaltung) 

Ressort Infrastruktur 

28. Sicherstellen der Verbindung zwischen Primarschulpflege 
und Gemeindeverwaltung und damit verantwortlich für die Orien-
tierung über sämtliche Finanzbeschlüsse 

Leiter Finanzen 

29. Bauabrechnungen gemäss § 123 GG sowie Abrechnungen an-
derer Verpflichtungskredite und entsprechende Einforderung von 
Bundes- und Staatsbeiträgen sowie anderer Beiträge (in Absprache 
mit Ressort Infrastruktur) 

Finanzverwaltung 

30. Abfassen der Weisungen an die Stimmberechtigten 

30.1 zum Voranschlag (Budget-Auszüge) 

30.2 zur Jahresrechnung 

 30.3 zu übrigen Geschäften Primarschulgemeinde 

31. Geldbeschaffung/Geldmittelbeschaffung 
So weit als möglich erfolgt die Geldbeschaffung jedoch durch die 
politische Gemeinde und wird der Primarschulpflege über ein 
buchhalterisches, internes Kontokorrent zur Verfügung gestellt und 
verzinst 

Finanzverwaltung & 
Leiter Finanzen 

32. Nachführen und periodische Prüfung des Inventars 
Die Lehrerschaft, Schulleitung, Schulverwaltung, Hauswart etc. ha-
ben dabei nach Anweisung der Finanzverwaltung mitzuarbeiten 

Finanzverwaltung 

33. Verträge verwalten und anpassen, (Anschlussverträge, Miet-
verträge, Benützungsverträge, Anstellungsverträge, Versicherungs-
verträge, Versicherungspolicen, usw..) 

Primarschulgemeinde 
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34. Verrechnungssteuern bei der Eidgenössischen Steuerverwal-
tung zurückfordern 

Finanzverwaltung 

35 Bewirtschaften des Kontenplanes Finanzverwaltung 

36. Übergabe der relevanten Unterlagen an die Finanzverwal-
tung (mindestens wöchentlich) 

Primarschulgemeinde/ 
Schulverwaltung 

37. Teilnahme an Sitzungen der Primarschulpflege (Finanzver-
walter nimmt nur in Ausnahmefällen an den Sitzungen teil, z.B. 
Budget, Jahresrechnung, Finanzierung von Investitionen und Fi-
nanzplanung) 

Finanzverwaltung 

38. Teilnahme an Budgetsitzungen mit DJI, Abteilung Gemein-
definanzen (Steuerfussausgleich) und Finanzplanungssitzungen 

nach Absprache 

39. Archivierung Rechnungswesen Finanzverwaltung 

Änderungen und Ergänzungen dieser Vereinbarungen sind in gegenseitigem Einvernehmen je-
derzeit möglich. 
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A 3.1 Regulativ zu den Finanzkompetenzen 

 

Im Regulativ zu den Finanzkompetenzen ist festgehalten, welche Funktionen bis zu wel-
chem Höchstbetrag welche Beschaffungen in eigener Kompetenz auslösen und die entspre-
chenden Fakturen visieren können.  

 

A 3.1.1 Kompetenzmatrix 

 

Legende: 

PSP = Primarschulpflege 

P = Präsidium Primarschulpflege 

VP = Vizepräsidium Primarschulpflege  

SL = Schulleitung 

SPR = Schulpflegeressort 

LFI = Leiter Finanzen Primarschulpflege 

LIS = Leiter Infrastruktur 

SP = Schulpfleger 

LP = Lehrpersonen 

HW = Hauswart 

SV = Schulverwaltung  

ICTS = ICT-Supporter 

/ = oder 

 

  bis 1'000.- bis 3'000.- bis 5'000.- ab 5'000.- 

A
ll

g
e
m

e
in

 

unten nicht aufgeführte 
Bestellungen 

SL/zust. SP PSP 

Rechnungen für unten 
nicht aufgeführte Bestel-
lungen 

Visum Faktura 

SL/zust. SP 
& LFI 

LFI & P 
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S
c
h
u
lb

e
tr

ie
b
 

Weiterbildung SL & LFI PSP 

Schulmaterial für Schüler LP 

 

 

  

LP & SL SL & zust. 
SP 

PSP 

Lehrmittel 

Ausflüge 

Lager 

Mobiliar/Anschaffungen 

Büromaterial 

Visum Faktura LP & SL SL & zust. 
SP / LFI 

SL & P / 
LFI 

 

 

 

S
c
h
u
ll

e
it

u
n
g
 

Projekte SL SL & LFI PSP 

Informatikmittel ICTS SL/SPR PSP 

Mobiliar SL SL & LIS LIS & LFI PSP 

Infrastruktur 

Büromaterial SL & LFI 

Visum Faktura SL & LFI LFI & P 

Sonderpädagogik SL SL*/ & SPR PSP 

 

*Schulleitung bei einmaligen, sofortigen sonderpädagogischen Massnahmen 
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  bis 1'000.- bis 3'000.- bis 5'000.- ab 5'000.- 

 

  

S
c
h
u
lp

fl
e
g
e
 

Büromaterial pauschal über Büroentschädigung/keine Abrechnung 

Ressort Öffentlichkeitsar-
beit 

SPR SPR & LFI PSP 

Ressort Infrastruktur SPR SPR & LFI PSP 

Ressort Sonderpädagogik SPR SPR & LFI PSP 

übrige Ressorts PSP 

Visum Faktura SPR & LFI LFI & P 

S
c
h
u
lv

e
rw

a
lt

u
n
g
 

Büromaterial SV SPR & LFI PSP 

 

Inserate 

Publikationen S & SPR 

Drucksachen 

Visum Faktura SPR & LFI LFI & P 

H
a
u
sw

a
rt

 

Verbrauchsmaterial HW HW & LIS LFI & LIS 

 

PSP 

 

Reparaturen 

Anschaffungen 

Visum Faktura HW & LIS LFI & LIS LFI & LIS LFI & P 
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A 3.1.2 Richtlinien für die Beschaffung 

 

Die Kompetenzen für die Beschaffungen sind gesondert festgehalten (A 3.1.1 Kompetenz-
matrix). 

 

Sämtliche Fakturen sind auf die Adresse der Primarschulgemeinde, 8475 Ossingen, auszu-
stellen. Jede Faktura muss auch den Namen des Auslösers der Beschaffung enthalten. 

 

Beträge über Fr. 100.00 sind, wenn möglich auf Rechnung zu beziehen. 

 

 

A 3.2 Controlling 

 

Abläufe des Controllings 

 

Ablauf Sinn verantwortlich Zeit 

• Publikation der 
aktuellen Zahlen 
an der Schulpfle-
gesitzung 

• Ist/Soll-Vergleich 

• Abweichungen 
ermitteln 

• Massnahmen de-
finieren 

• Massnahmen 
überprüfen 

Information der Res-
sorts 

Vergleich zentrale 
Buchführung mit 
Buchführung der Res-
sorts 

Leiter Finanzen 
PSP 

monatlich 

Vergleich der Buchfüh-
rung der Schulleitung 
mit der Buchführung der 
Finanzverwaltung 

Abgleich der Konten 
in der Kompetenz der 
Schulleitung 

Schulleitung Quartals-
weise 
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A 3.3 Ablauf Budgetierung 

 

Aktion Zeit 

Budgetkalkulation 

durch alle Kontenverantwortlichen (Ressorts, Schul-
leitung, weitere) 

Juni/Juli/August 

Budgetanträge an die Schulpflege 

Budgeteingaben an die Leitung Finanzen der Schul-
pflege 

durch alle Kontenverantwortlichen (Ressorts, Schul-
leitung, weitere) 

Mitte August 

Aufstellen des Budgets 

durch den Leiter Finanzen der Primarschulpflege und 
die Finanzverwaltung 

Ende August/Anfang Septem-
ber 

Abnahme des Budgets 

durch die Primarschulpflege 

September 

Budgeteingabe 

an Rechnungsprüfungskommission/Finanzvorstand der 
Gemeinde 

Oktober 

Abnahme des Budgets 

durch die Gemeinde (Gemeindeversammlung) 

November/Dezember 

Rückmeldung 

an die Antragsteller/Eingebenden durch den Leiter 
Finanzen der Primarschulpflege und die Finanzver-
waltung 

vor Beginn Rechnungsjahr 
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A 3.4 Abläufe Saläre und Zahlungen 

 

A 3.4.1 Ablauf Saläre Entlastungslektionen und Vikariate 

 

Aktion Form Stundenkontrolle Termin 

Ausfüllen des Antragsformu-
lars 

Lehrperson Anfang Abrechnungsmo-
nat (Juni bzw. November) 

Visieren des Antragsformu-
lars 

(Kontrolle der Angaben) 

Schulleitung sofort 

Weiterleiten des Formulars 

(zur Auszahlung) 

Schulleitung an Finanzver-
waltung 

bis 18. des Abrechnungs-
monats 

Auszahlen der Ansprüche Finanzverwaltung per 25. des Abrechnungs-
monats 

 

Aktion Form Vikariatsrapport Termin 

Ausfüllen des Antragsformu-
lars 

Lehrperson per Ende Abrechnungs-
monat 

Visieren des Antragsformu-
lars 

(Kontrolle der Angaben) 

Schulleitung sofort 

Weiterleiten des Formulars 

(zur Auszahlung) 

Schulverwaltung an BiD sofort 

Auszahlen der Ansprüche BID in der Folge 
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A 3.4.2 Ablauf Entschädigungen 

 

Aktion SL-Entschädigung Schulpfleger/Lehrpersonen 

Auslösen der Entschädi-
gung 

Präsidium 

Primarschulpflege 

Abrechnung auf Anforderung Li-
nienvorgesetzte oder Auslösen 
durch Linienvorgesetzte 

Auszahlen der Ansprüche Finanzverwaltung 

 
 

A 3.4.3 Ablauf Zahlungen 

 

Die mit den entsprechenden Visen versehenen Fakturen haben den folgenden Laufweg zu 
nehmen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Leiter Buchführung (Finanzverwaltung) 

Zahlung ausführen 

Schulverwaltung Kontrolle der Angaben 

Kontrolle der Visa 

weiterleiten zur Zahlung 

Berechtigte zum Auslösen von Zahlungen 

MitarbeiterInnen der Primarschule Ossingen gemäss Kompetenzmatrix in A 3.1.1 

Visum 

wenn notwendig Zweit- bzw. Drittvisum 



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—63  

A 3.5 Spesen 

 

A 3.5.1 Spesen PSP Ossingen 

 

 Bezeichnung Dauer / Art Entschädigung 

1.0 Interne Weiterbildung/Schulentwicklungstag 
PSP  

ganzer Tag 

halber Tag 

Fr. 300.00 

Fr. 150.00 

1.1 Sitzung AG/Projektgruppe  

(AG/PG mit Arbeitsauftrag und definierter Ent-
schädigung) 

Leitung/ Pro-
tokoll 

Fr.  50.00 

Fr. 100.00 

1.2 SP-Einführungskurs, Ressort bezogene Weiterbil-
dung 

 Fahrspesen 

1.3 Versammlungen/Sitzungen in Stellvertretung  nein 

1.4 Schulinterne und externe Veranstaltungen zum 
Thema Schule/Behörde 

 wird von Fall zu 
Fall entschieden 

1.5 Fahrspesen  Ja 

1.6 Vertretung PS in der Öffentlichkeit/andere Be-
hörden (z.B. EVA Tag Efo/SOT) 

ganzer Tag 

halber Tag 

Fr. 300.00 

Fr. 150.00 

1.7 MaB–Schulleitung:   

 • Vorbereitung/Durchführung   Fr. 100.00 

 

 

Entschädigungen 

Schulpflegemitglieder haben ein Anrecht auf eine pauschale Büroentschädigung. Diese ist 
im Besoldungsreglement geregelt. Mit dieser Entschädigung werden die Aufwände im Be-
reich der privaten Infrastruktur durch die Primarschule mitgetragen. 

 

Aufwände für Sitzungen, Tagungen, Kurse welche in direktem Zusammenhang mit der all-
täglichen Arbeit stehen, können von der Schule zusätzlich entschädigt werden, sofern sie 
das Mass der zumutbaren Aufwände in Relation zum Anstellungsverhältnis überschreiten 
(für Lehrpersonen entscheidet die Schulleitung in Absprache mit der Schulpflege darüber, 
für die Schulleitung entscheidet die Schulpflege, für die Schulpflege gilt untenstehende Ta-
belle, im Zweifelsfalle entscheidet die Schulpflege). Diese Entschädigungen entsprechen 
den intern üblichen Sitzungsgeldern. 
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Schulpflege 

Sitzung (ressortbezogen) nicht entschädigt 

Sitzung (nicht ressortbezogen) Fr.   50.00 

Sitzung geleitet Fr. 100.00 

halber Tag Fr. 150.00 

ganzer Tag Fr. 300.00 

 

A 3.5.2 Richtlinien Geschenke 

 

Abschiedsgeschenk Lehrpersonen 

Klassenlehrperson, Fachlehrperson pro Anstellungsjahr Fr.   30.00 

Lehrperson mit spezieller Anstellung (z.B. Vikariate/ Kleinst-
pensen) 

Fr.   20.00 

 

Abschiedsgeschenk Schulleitung  

Pro Anstellungsjahr Fr.   30.00 

 

Abschiedsgeschenk Primarschulpflege 

Pro Amtsjahr Fr.   50.00 

 

Abschiedsgeschenk HauswartIn 

Pro Anstellungsjahr Fr.   30.00 

 

Hochzeitsgeschenk 

Betrag  Fr.100.00 

 

Geburtsgeschenk 

Anstellungsjahre 1. – 4. Jahr Fr.   50.00 

 5. – 9. Jahr Fr.   75.00 

 10 Jahre und mehr Fr. 100.00 
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A 3.6 Gebührenreglement der Primarschule Ossingen 
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A 4 Schulbetrieb 
 

A 4.1 Ablauf Stundenplanung/Pensenverteilung/Ferienplan 

 

Legende: 

PSP = Primarschulpflege 

SL = Schulleitung 

LP = Lehrpersonen 

PV PSP = Personalverantwortlicher der Primarschulpflege 

SV = Schulverwaltung 

SV-SOT = Schulverwaltung Sekundarschule Ossingen-Truttikon 

 

Aktion Ausführung ver-
antw. 

Zeit 

Klasseneinteilungsvarianten erarbeiten SL/Team SL Februar 

Rücktritte ab 10. Dienstjahr und Alters-
rücktritte an VSA melden 

PV PSP PSP 31. Januar 

Vorentscheid für eine Klasseneinteilung SL/Team: Vor-
schlag 

SL: Entscheid 

SL 31. Januar 

Lehrstellenmappe (Pensenantrag) an VSA PV PSP & SL PSP 1. März 

Rücktritte 1. bis 9. Dienstjahr an VSA mel-
den 

PV PSP PSP 31. März 

Stellenplan VSA überprüfen, eventuell 
neues Gesuch 

PV PSP & SL PSP 31. März 

Entwürfe der speziellen Stundenpläne SL & LP SL Mai 

Schülerzahlen und Klasseneinteilungen 
überprüfen und eventuell anpassen 

SL SL Mai 

Verteilen der Handarbeitsstunden (Koordi-
nation der Zimmerbelegung mit der Ober-
stufe) 

SL SL Mai 
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Turnstunden verteilen (nach Rückmeldung 
der Oberstufe über die Turnhallenbele-
gung) 

SL SL Mai 

Erstellen der Klassenstundenpläne LP SL Mai 

Pensenverteilung für die Fach- und Entlas-
tungslehrpersonen 

SL & Team & 
PSP 

PSP Mai 

Personaleinsatzmappen und Planungslisten 
an VSA 

PV PSP & SL PSP 31. Mai 

Information Klasseneinteilung an Schüle-
rInnen und Eltern 

SL SL Mai 

Stundenpläne  SL & LP SL Mai 

Info der PSP über Stundenpläne  SL SL Juni 

Nachmeldungen und Änderungen der Pla-
nungslisten an VSA 

PV PSP PSP 30. Juni 

Stundenpläne an die SchülerInnen und El-
tern 

LP SL Juni 

Ferienplan SV& SV SOT PSP Juni 
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A 4.1.1  Ablauf Planung Schulprojekte 

 

Aktion verantwortlich Zeit 

Entscheid über Art und Durchführung von 
Schulprojekten im kommenden Kalender-
jahr 

Schulleiter, Team 4. Quartal 

Diskussion von Themen, Zeitpunkt festle-
gen 

4. Quartal 

Definitiver Entscheid Thema und Zeit-
punkt 

Juni (Jahr I) 

Delegation Projektleitung (Arbeits-
gruppe) 

Schulleitung nach Entscheid 

Projektplanung und Budgetierung Projektleitung Juli (Jahr I) 

Eingabe von Projektplanung und Budge-
tierung an die Primarschulpflege (Finanz-
kompetenz SL) 

August (Jahr I) 

Bewilligung von Projektplanung und 
Budgetierung 

Primarschulpflege nach Eingabe 

Feinplanung und Realisation Projektleitung /Ar-
beitsgruppe 

Jahr II 

 

 

 

 



 

Organisationsstatut 

 

 

Organisationsstatut Primarschule Ossingen, Juni 2022  7—73  

A 4.2 Reglement für Lager und Schulreisen 

 

Sportlager 

Werden durch die Primarschulpflege bewilligte Sportlager durchgeführt, subventioniert die 
Schulgemeinde diese. Die Subventionen sind auf ein Sportlager jährlich beschränkt, die 
Höhe der Subventionen bestimmt die Primarschulpflege. 

 

Klassenlager/Schulreisen 

In jedem Schuljahr ist für jede Klasse ein Klassenlager oder eine Schulreise durchzuführen. 
Die Entscheidung über die Form und Dauer dieser Aktivitäten liegt bei der Klassenlehrper-
son. Die Dauer eines Klassenlagers liegt in der Regel bei fünf Arbeitstagen, die Dauer einer 
Schulreise ist mit mindestens einem Tag definiert. 

 

Ablauf der Organisation 

Der Ablauf der Organisation eines Klassenlagers ist im Anhang 4.1.1 Ablauf Planung Schul-
projekte festgelegt. 

 

Elektronische Medien bei Schulreisen, Exkursionen, Klassenlagern 

Die Handhabung ist geregelt unter A 4.2.1 Reglement „Elektronische Medien bei Schulrei-
sen, Exkursionen, Klassenlagern“. 

 

Leitung 

Für Lager und Schulreisen können geeignete LeiterInnen und Fachpersonen beigezogen 
werden. Über den Beizug derselben und über die Höhe der Entschädigung entscheidet die 
Schulleitung im Rahmen der budgetierten Beträge. 

 

Richtlinien für die Grösse der Leitungsteams 

Art Leitungsteam 

Sportlager Hauptleitung/per 8 SchülerInnen eine Leitungsperson 

Klassenlager nach Absprache mit der Schulleitung 

Selbstverpflegungsla-
ger 

Hauptleitung/Koch und abhängig von der SchülerInnenzahl 
und Kochhilfe 

 

Im Leitungsteam müssen zwingend beide Geschlechter vertreten sein. 
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Entschädigungen 

Art Funktion Entsch./Pers. 

Sportlager Hauptleitung, LeiterInnen, Kochhilfen Fr. 500.00 

Koch Fr. 800.00 

Klassenlager Klassenlehrkraft für Mehraufwände Fr. 280.00 

Begleitpersonen, Kochhilfe Fr. 500.00 

Koch Fr. 800.00 

beigezogene Fachpersonen:  

Teilzeitangestellte der PSO zusätzlich zum Salär Normalpensum 
28/29 Lektionen minus Normalpensum mal Fr. 40.00 

Beigezogene Fachleute max. Fr. 300.00 pro Tag (zuzüglich Spesen) 

Schulreisen Begleitpersonen Fr. 100.00/Tag 

 

Die genannten Beträge stehen der Hauptleitung zur Entschädigung der MitarbeiterInnen als 
Gesamtpauschale zur Verfügung. Über die anteilmässige Verteilung entscheidet die Haupt-
leitung. 

 

Kostenaufteilung 

Art Kostenaufteilung 

Sportlager Aufteilung der Gesamtkosten: 80% zu Lasten der Eltern, 20% 
zu Lasten der Schule oder gemäss Beschluss der Schulpflege 

Klassenlager, mehrtä-
gige Schulreisen 

Elternbeitrag von Fr. 20.00/Tag (nach kantonaler Regelung) 

Eintägige Schulreisen Beitrag der Schule in der Regel Fr. 100.00/Person 

Zweitägige Schulreisen Beitrag der Schule in der Regel Fr. 150.00/Person 
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Sofern die Beiträge der Schule von den Vorgaben abweichen sollen, entscheidet die Schul-
leitung im Rahmen des Budgets über die Höhe der Beiträge. 

 

Rekognoszierung 

Für das Rekognoszieren von Lagern und Schulreisen wird eine Tagespauschale entrichtet. 
Die Spesen gehen gemäss den unten festgehaltenen Richtlinien zu Lasten der Schule. Die 
Entscheidungskompetenz über die Höhe der bewilligten Rekognoszierungskosten liegt bei 
der Schulleitung. 

 

Art Kostenaufteilung 

Autokilometer gemäss Reglement 

öffentliche Verkehrsmit-
tel 

nach effektiven Kosten/Belegen 

Tagespauschale Fr. 100.00/Tag, maximal Fr. 300.00 

 

A 4.2.1 Reglement „Elektronische Medien bei Schulreisen, Exkursionen, 
Klassenlagern“ 

 

Die Schulleitung hat sich nach Rücksprache mit den Lehrpersonen für folgende Regelung 
entschieden. Die Schulleitung spricht kein generelles Verbot aus, sondern entscheidet sich 
für definierte Nutzungszeiten. Die klare Umsetzung fordert sie zum Schutz der Klassenlehr-
personen ein, weil mittlerweile auf den Handys etc. viele Funktionen durch die SchülerIn-
nen missbraucht werden können. 

Die Klassenlehrperson ist nicht befugt, die Geräte der Kinder zu überprüfen. Im Verdachts-
fall muss sie die Polizei beiziehen und diesen das Gerät übergeben. 

Zur Erinnerung aus dem Notfallkonzept: In einem Notfall ist die Klassenlehrperson ange-
wiesen alle Geräte einzuziehen, damit keine heiklen Daten via Telefon ausgetauscht wer-
den.  

 

Schulreisen, Ausflüge, Exkursionen 

Grundsätzlich bleiben die Handys, Fotoapparate, elektronische Spiele, Musikgeräte, etc. zu 
Hause. Die Klassenlehrperson gibt den Kindern vor dem Ausflug einen Zettel mit ihrer Not-
fallnummer mit, damit die Kinder sie im Notfall erreichen können. Die Begleiter und die 
Klassenlehrperson sind die einzigen mit einem Handy. 

Die Klassenlehrperson kann bis spätestens eine Woche vor dem Ereignis einen begründeten 
Antrag an die Schulleitung stellen, wenn für sie der Einsatz eines bestimmten Gerätes Sinn 
macht. Die Schulleitung prüft diesen. 
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Klassenlager, mehrtägige Schulreise 

Die Handys sind erlaubt, jedoch auf bestimmte Zeitfenster reduziert und nur für den Ein-
satz von Kommunikation vorgesehen. Die Klassenlehrperson entscheidet, ob sie beide oder 
nur ein Zeitfenster zur Verfügung stellen will. 

 

Über Mittag: 12h00 – 13h30 (falls abweichend während der Mittagspause) 

 

Am Abend: 18h30 – 20h00 (falls abweichend nach dem Essen bis zum Abendanlass) 

 

Während der restlichen Zeit werden die Handys eingesammelt und bei der Klassenlehrper-
son deponiert. Die Klassenlehrperson hat auch hier die Möglichkeit bis eine Woche vor dem 
Ereignis einen begründeten Antrag an die Schulleitung zu stellen, wenn für sie der Einsatz 
eines bestimmten Gerätes Sinn macht. Ebenso kann diese einen Antrag auf „bewussten 
Verzicht“ dieser stellen. Die Schulleitung prüft diesen in beiden Fällen. 
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A 4.3 Organigramm Elternforum 

 

 

 

 

Ausgezogen sind die Verbindungen innerhalb des Elternforums dargestellt; punktiert die 
Laufwege für Anliegen und Anregungen von aussen. 

 

Stimm- und Wahlrecht im Verein besteht nur für Vereinsmitglieder. Mitglieder dürfen alle 
Eltern und interessierten Personen werden. 
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A 4.3.1 Umgang mit Dispensationsgesuchen 

 

Aufgrund des Volksschulgesetzes und der Volksschulverordnung verbleibt der Primarschul-
pflege Handlungsspielraum für die Genehmigung von Dispensationsgesuchen, da die Auf-
zählung der Dispensationsgründe in der Volksschulverordnung nicht abschliessend ist. Der 
Handlungsspielraum erwächst innerhalb des folgenden Rahmens:  

 

- Bei der Beurteilung des Dispensationsgesuches sind gemäss § 29 die “persönlichen, 
familiären und schulischen Verhältnisse“ zu berücksichtigen.  

- Gemäss Leitbild 2015/19 der Schule steht beim Schulbetrieb das Wohl und die Ent-
wicklung des Kindes im Vordergrund.  

-  

Dem Dispensationsgesuch kann daher neben den unter § 29, Ziff. a bis f aufgeführten Grün-
den unter den folgenden Voraussetzungen zugestimmt werden: 

 

- Die Abwesenheit ermöglicht dem Kind wertvolle familiäre, schulische oder allge-
meinbildende Erfahrungen zu sammeln, welche sich positiv auf die Entwicklung des 
Kindes auswirken. 

- Durch die Abwesenheit des Kindes werden dessen Lernziele nicht gefährdet. 

- Durch die Abwesenheit des Kindes entstehen den Lehrpersonen keine Mehraufwen-
dungen beim anschliessenden Wiedereintritt in den Schulbetrieb. 

- Verpflichtung der Eltern: 
Die Eltern verpflichten sich, den in der Abwesenheit vorgesehenen Schulstoff selbst 
zu unterrichten und stimmen sich diesbezüglich mit dem Klassenlehrer ab.  
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4.3.2 Sanktionsverfahren bei Verstössen gegen die Absenzenbestim-
mungen an der PS Ossingen 

 

  

Primarschulpflege plant  

Sanktion 

Primarschulpflege beab-
sichtigt eine Busse von 
Fr. 500.00 mit Überwei-
sung an Statthalteramt 

Schulpflege gewährt den 
Eltern/Erziehungs-be-
rechtigten rechtliches 
Gehör (schriftlich) 

Schulpflege be-
schliesst Sanktion 
(Verweis) 

Statthalteramt nimmt 
die Angelegenheit an 
die Hand und erlässt 
Strafverfügung 

Einstellung des Verfahrens 

unentschuldigte Absenz 

Schulpflege gewährt den 
Eltern/Erziehungs-be-
rechtigten rechtliches 
Gehör (schriftlich) 

Schulpflege be-
schliesst Sanktion 
(Busse) 

Schulpflege gewährt den El-
tern/Erziehungsberechtig-
ten rechtliches Gehör 
(schriftlich) 

Dispensationsgesuch ab-
gelehnt 

Lehrkraft meldet Verstoss 
an Schulpflege 

Primarschulpflege be-
schliesst einen Verweis 
nach §63 VSV 
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A 4.4 Sonderpädagogik 

(Gibt separates Konzept „Angebote für Schülerinnen und Schüler mit besonderen pädagogi-
schen Bedürfnissen“.) 

 

A 4.4.1 Vorwort 

 

„Besondere Beachtung schenken wir dem Spannungsfeld zwischen Individualität und In-
tegration.“  

(Aus unserem Leitbild März 2000) 

 

In der Primarschule Ossingen wird die Verordnung über die sonderpädagogischen Massnah-
men ab Schuljahr 2010/2011 umgesetzt.  

(3. Staffel) 

 

Unser Konzept ist bewusst kurzgehalten. Es dient in erster Linie der schulinternen Zusam-
menarbeit. Zudem soll es neuen Lehrpersonen einen ersten Überblick über die sonderpäda-
gogischen Angebote und die Abläufe in der Primarschule Ossingen verschaffen. 

Die SHPs sind verantwortlich, dass insbesondere alle neuen LPs über die wichtigsten Punkte 
unseres Konzeptes informiert sind. 

 

A 4.4.2 Gesetzliche Grundlagen 

 

Das Konzept stützt sich auf die folgenden gesetzlichen Grundlagen: 

 

Verordnung über die sonderpädagogischen Massnahmen vom 11. Juli 2007 (VSM) z.T. neue 
Richtlinien, gemäss Weisungen VSA 

- Handreichung Umsetzung Volksschulgesetz, Ordner 1 (blau), Register 6,  

 „Integrative und individualisierende Lernförderung“ 

- Handreichung Umsetzung Volksschulgesetz, Ordner 3 (rot),  

 „Angebote für Schülerinnen und Schüler mit besonderen pädagogischen Bedürfnissen“    

 

A 4.4.3 Übertritt in die Sekundarschule Ossingen / Truttikon 

 

Das Übertrittsverfahren ist geregelt. Siehe Anhang „Übertritt Primar – Sek ABC“. 

(SHP der Sekundarschule nimmt am SSG oder am runden Tisch teil.) 

Bei sonderpädagogischen Massnahmen an SOT Beizug der SL/SHP SOT an sonderpädagogi-
schem Übertrittsgespräch. 
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A 4.5 Hausordnung 

 

Gültig für den Schulbetrieb an Werktagen von 7 Uhr bis 18 Uhr, danach gelten die Richtli-
nien zur Benützung der Aussenanlagen der Primarschulhausanlage Pünt. 

 

Grundsatz 
Damit alle in der Schulanlage Pünt gut arbeiten, lernen und sich wohl fühlen können, wird 
auf Toleranz, Rücksichtnahme, Anstand und Hilfsbereitschaft wertgelegt. 

 

Schulanlage 

• Sofern die Lehrperson anwesend ist, dürfen die Schülerinnen und Schüler am Morgen 
ab 7.45 Uhr ins Schulhaus, ansonsten darf das Schulhaus erst um 8.00 Uhr betreten 
werden. 
Am Nachmittag müssen die Schülerinnen und Schüler bis zum Gong draussen 
warten (13.25 Uhr). 

• Die Rollschuhe, Skateboards, Kickboards und ähnliche Fahrzeuge werden in den dafür 
bestimmten Bereichen parkiert (jegliche Haftung wird abgelehnt). 

• Im Schulhaus ist es ruhig. 

• In den Unterrichtsräumen werden Hausschuhe getragen. Für den Pausenaufenthalt im 
Freien werden die Schuhe angezogen. 

• Auf den Korridoren wird auf Ordnung geachtet. 

• Mit der Schulzimmereinrichtung sowie dem Schulmaterialien wird sorgsam umgegan-
gen. 

• In den 5’ Pausen wird rücksichtsvoll und den Umständen entsprechend gespielt. 

• Während den Pausen dürfen das Schul- und Pausenareal nicht verlassen werden. 

• Alle Schülerinnen und Schüler gehen in der grossen Pause ins Freie. 

• Der Zonenplan wird eingehalten. 

• Auf dem ganzen Schulareal sind während und ausserhalb der Schulzeiten Waffen und 
Waffenattrappen aller Art verboten (§ 54 VSG). 

• Auf dem ganzen Schulareal werden keine Suchtmittel konsumiert (Raucherwaren, 
Alkohol und Drogen aller Art § 54 VSG). 

 

Mobiltelefone und sonstige elektronische Geräte 

• Der Gebrauch von Handys und anderen elektronischen Geräten ist auf dem gesamten 
Schulareal während der Unterrichtszeit und in den Pausen untersagt. Die Geräte sind 
während diesen Zeiten ausgeschaltet. 

• Bei Verdacht auf strafbare Handlungen zieht eine Lehrperson oder die Hauswarte 
das Handy ein und übergibt es der Polizei. Die Eltern werden über den Vorfall 
informiert. 
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Turnhalle 

• Die Turnhalle wird in sauberen Turnschuhen, die keine Spuren hinterlassen, betreten. 

• Es wird nicht in den Garderoben und in der Halle gegessen und getrunken. 

 

Umgebung 

• Fahrverbot gilt wo es ausgeschildert ist, sowie auf der Spielwiese und den Rasenflä-
chen. 

• Der Hauswart entscheidet und signalisiert, wann die Spielwiese gesperrt oder freige-
geben ist. 

• Einen gedeckten Parkplatz für die Fahrräder erhalten in erster Priorität Schülerinnen 
und Schüler aus den umliegenden Höfen und Weilern.  

• Der Kindergartenspielplatz darf nur ausserhalb der Unterrichtszeiten öffentlich 
benützt werden. 

 

Die Hausordnung wurde am 5. Dezember 2023 von der Primarschulbehörde verarbeitet und 
tritt per dato in Kraft. Es ersetzt alle vorherigen. 
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A 4.6 Merkblatt Aufgabenbetreuung 

 

Für die Aufgabenbetreuung der Primarschule Ossingen gelten folgende Bestimmungen: 

 

• Die Schule bietet eine Betreuung beim Ausführen der Hausaufgaben an und ist kein 
Stütz- oder Förderunterricht. 

• Die Aufgabenbetreuung ist ein freiwilliges und kostenpflichtiges Angebot der Primar-
schule Ossingen. 

• Sie kann in Absprache mit den Eltern, Schülerinnen und Schülern durch die Klassen-
lehrperson vermittelt werden. 

• Es wird erwartet, dass die Kinder vorbereitet in die Betreuung kommen. 

• Alle Regeln aus dem Schulalltag wie konzentriertes Arbeiten, pünktliches Erscheinen, 
vollständiges Material usw. gelten auch für die Aufgabenbetreuung. 

• Bei mehrmaligen Verstössen gegen die Regeln wird die Klassenlehrperson des Kindes 
informiert.  

• In begründeten Fällen kann die Schulleitung ein Kind von der Aufgabenbetreuung aus-
schliessen. 

• Wenn ein Kind nicht in die Aufgabenbetreuung kommen kann, wird eine schriftliche 
oder telefonische Abmeldung bei der betreffenden Betreuungsperson erwartet. 

• Ein angemeldetes Kinder kommt in die Aufgabenbetreuung, auch wenn es keine Haus-
aufgaben hat oder diese bereits erledigt sind. Es steht ausreichend Übungsmaterial 
zur Verfügung (Vokabeln, Kopfrechnen, Alfons usw.).  
Es steht den Eltern frei, ihr Kind in einem solchen Fall vorgängig bei der betreuenden 
Person abzumelden. 

• Eine schriftliche Anmeldung erfolgt jeweils für ein Semester (August–Januar bzw. 
Februar–Juli) und ist für angemeldete SchülerInnen verbindlich. 

• Anfallende Kosten für ein Semester: 
- Erstes Kind pro Familie: Fr. 100.00 
- jedes weitere Kind: Fr. 50.00 

• Eine Rechnungstellung erfolgt im Herbst (1. Semester) und im Frühling (2. Semester). 
Bei Ausfällen (Exkursion, Projektwochen, Schulreise usw.) werden keine Kosten 
zurückerstattet. 

• Falls die Kosten für Eltern nicht tragbar sind oder sie weitere Fragen haben, 
bitten wir sie, mit der Schulleitung oder der Klassenlehrperson Kontakt aufzuneh-
men. 
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A 4.7 Reglement Benutzung Schul- und Kindergartenareal 
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A 4.8 Konzept für die Tagesstrukturen der PS Ossingen 
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A 4.9 Jokertage 
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A 4.10 Reglement Schülertransport Sonderpädagogik 
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A 4.11 Schwimmunterricht 
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A 4.12 Spetten  
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A 4.13 Reglement über die Schulzahnpflege  
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A 5 Unterstützungsprozesse 
 

A 5.1.1 Konzept ICT 

 

Grundgedanken 

Internet und Computer gehören heutzutage zum Alltag. Alle SchülerInnen sollen die Möglich-
keiten zum begleiteten Erlernen eines vernünftigen Umgangs mit den neuen Medien erhalten 
(Prinzip der Chancengleichheit). 
 

Die Schule bemüht sich, die nötige Infrastruktur (Geräte, Ausbildung der Lehrkräfte) bereit-
zustellen. 

 

Ziele 

• Die SchülerInnen der Primarschule Ossingen sollen die Möglichkeit des computerge-
stützten Lernens nutzen können. 

• Die SchülerInnen der Mittelstufe Ossingen sollen Zugang zum Internet haben. 

• Die LehrerInnen sollen von der zusätzlichen Belastung des Computersupports befreit 
sein. 

• Die LehrerInnen sollen bei Problemen mit den Computersystemen technisch und pä-
dagogisch qualifiziert beraten werden. 

 

Wartung und Support 

Wartung und Support der Computersysteme werden durch eine interne oder externe Person 
wahrgenommen. Die Wahl ob intern oder extern hängt von der Verfügbarkeit der erforderli-
chen qualifizierten Personen in der Schule ab. Intern nicht verfügbare Ressourcen werden 
extern beschafft.  

Art und Umfang der Supportmassnahmen sind abhängig von den Bedürfnissen des Lehrerte-
ams, den Informatikkenntnissen der Lehrpersonen und der Infrastruktur. Art und Umfang der 
vom IT-Supporter der Schule wahrgenommenen Aufgaben sind im Pflichtenheft ITC-Support 
geregelt, dieses ist Bestandteil dieses Konzeptes. 

 

Die im Pflichtenheft bezeichneten Aufgaben werden, sofern sie nicht im Pflichtenheft der 
betreffenden Stelle integriert sind, mit einer pauschalen Entschädigung abgegolten. Weitere 
Aufgaben werden nach Aufwand bzw. pauschal abgegolten, sofern diese Aufgaben nicht in-
nerhalb der entschädigten Supportzeiten bewältigt werden können. Die Entschädigungen 
werden im Voraus festgelegt.  

 
 

A 5.1.2 Pflichtenheft ICT-Support 

 

Die Schulverwaltung kümmert sich um die Bewirtschaftung und den Betrieb der Informa-
tikhilfsmittel der Primarschule Ossingen, die den Lehrkräften und den Lernenden zur Ver-
fügung stehen und die in den Inventarlisten aufgeführt sind. In strittigen Fällen betreffend 
der Zuständigkeit entscheidet die Primarschulpflege (vertreten durch das für ICT zustän-
dige Schulpflegemitglied) das Vorgehen. 
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Aufgabe Schulverwaltung 

 

Verwaltung der Informatikhilfsmittel  

• Inventarliste führen (klare Zuordnung der Geräteverantwortung zu Personen). 

• Administratives im Bereich ICT erledigen (Verträge, Dokumentationen, etc.). 

• IPad Nutzerreglement einfordern bei neuen SchülerInnen (mit Lehrperson zusammen) 

• Benutzung der Informatikmittel koordinieren (Gerätebelegung, Sicherung gegen Be-
schädigung und Verlust, Ausleihe aus dem Gerätepool, usw.). 
 

Datensicherung 

• Regelmässige Backups erstellen in Zusammenarbeit mit der entsprechenden Firma. 

 

Installationen und Geräte konfigurieren (in Zusammenarbeit mit der entsprechenden 
Firma) 

• Masterkonfiguration verwalten. 

• Server verwalten (Netzwerkadministration, insbesondere Benutzerverwaltung & Ba-
ckup). 

 

Aufgabe Schulleitung 

 

Information 

• Schulrelevante Informationen betreffend den Aufgabenbereichen des Supports an 
Kollegium und Behörde weitergeben. 

 

Support der MitarbeiterInnen (Aufgabe kann je nach Fachkenntnissen delegiert werden) 

• First Level Support. 

• Sorgt bei neuer LP dafür, dass Gerät zur Verfügung steht und eingerichtet ist. 

• Arbeitet neue LP ein und zeigt Umgang mit Server, VPN, Software, etc. 

• Unterstützt Lehrerschaft bei Problemen im Zusammenhang mit den Informatikmitteln 
der Schule (Schulsystem)  

• Verwalten der Software und der Lizenzen. 

 

Wartung (Aufgabe kann je nach Fachkenntnissen delegiert werden) 

• Funktionstüchtigkeit der Informatikmittel sicherstellen (u.U. externen Support im 
Rahmen des Budgets anfordern und koordinieren). 

• Gerätestörungen beheben, Reparaturen veranlassen. 

• Neue Software und – sofern vom Supporter für den reibungslosen Betrieb als nötig 
erachtet - Updates installieren und konfigurieren. 

• Verbrauchsmaterial verwalten. 
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Aufgabe Schulpflege  

 

Anschaffungen und Systemerweiterungen 

• In Absprache mit Lehrerschaft und Schulpflege (Ressort Finanzen / ICT) das Beschaf-
fungskonzept und das Systemkonzept für die Zukunft erarbeiten, das Budget erstellen 
sowie die entsprechenden Anträge zuhanden der Schulpflege formulieren (umfasst 
Bedarfsabklärung für Neuanschaffungen und Ersatz, mögliche Erweiterungen von be-
stehenden Geräten und Softwarebeständen). 

• Nach Genehmigung des Budgets durch die Schulpflege und Rücksprache mit dem für 
ICT zuständigen Schulpflegemitglied Beschaffung auslösen beziehungsweise Aufträge 
erteilen. 

• Lieferung und Auftragsausführung kontrollieren. 

 

Schulung und Förderung 

• Lehrerschaft in die grundsätzliche Bedienung neuer Hard- und Software einführen. 

• Im Auftrag der Schulleitung die Aus- und Weiterbildung der Lehrkräfte und SchülerIn-
nen evaluieren und planen. 

 

 

Aufgaben Lehrperson 

 

Verwaltung der abgegebenen Geräte 

• Für die an die SchülerInnen abgegebenen Geräte ist die Lehrperson verantwortlich 
und hat jederzeit die Übersicht, wie diese verteilt sind.  

• Die Vollständigkeit und der Zustand der Geräte werden Anfang / Ende Schuljahr durch 
die Lehrperson in Abstimmung mit der Schulverwaltung kontrolliert und schriftlich 
festgehalten.  

• Bei einem Wechsel einer Lehrperson ist die Inventarliste bei der Übergabe durch die 
Lehrperson zu überprüfen. Die Schulverwaltung ist darüber zu informieren.  

• Die Abgabe der Geräte an die SchülerInnen und die damit zusammenhängende Ver-
antwortung ist durch das IPad Nutzerreglement geregelt (liegt bei der Schulverwal-
tung auf).  

• Das Einziehen bei Austritten übernimmt die Lehrperson (Gerät an Schulverwaltung 
abgeben für Neuaufsetzung). 

 

Weiterbildung 

Jede Lehrperson kümmert sich darum, dass sie auf den aktuellen pädagogischen Stand ist 

und stimmt ihre Weiterbildung mit der Schulleitung ab. 

Für die Lehrpersonen der Mittelstufe wird eine Weiterbildung im Rahmen der «GMI- Grund-
lagenkurse Medien und Informatik für die Mittelstufe» empfohlen bzw. gleichwertiges 
(festgelegt durch Schulleitung). Für die Lehrperson des Zyklus 1 ist die Weiterbildung «MIA 
Mini» oder eine vergleichbare Weiterbildung verpflichtend, sofern unzureichende Kennt-
nisse vorhanden sind. Bei Bedarf kann die Schulleitung zu einem gemeinsamen M&I Thema 
eine Schulung planen. 
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A 5.1.3 ICT Konzept für den Unterricht 

Einleitung 

Das Konzept definiert das Ziel und die Organisation der im Unterricht durch SchülerInnen 
verwendeten Informatikmedien. Der Pädagogische Hintergrund wird inhaltlich nicht hier be-
handelt. Dafür wird auf entsprechende jeweils aktuelle Lehrmittel abgestützt.  

Von Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen werden Kompetenzen und Fertigkeiten im Um-
gang mit Medien und Informatik- und Kommunikationstechnologien (ICT) verlangt, privat wie 
auch in der Arbeitswelt. In fast jedem Beruf sind zumindest Grundkenntnisse zur Bedienung 
von ICT-Mitteln notwendig. Weitere Voraussetzungen sind die Fähigkeit zur verantwortungs-
vollen ICT-basierten Kommunikation und ein grundlegendes Verständnis für die Wirkungswei-
sen der verschiedenen Medien. Medien prägen und beeinflussen nicht nur die schulische und 
ausserschulische Lebenswelt der Heranwachsenden, sondern auch deren späteres berufliches 
und privates Umfeld. Um in der Mediengesellschaft leben, arbeiten und lernen zu können, 
werden Kompetenzen benötigt, die über die Fähigkeit der Bedienung von ICT-Geräten hin-
ausgehen.  

 

Ziele des Einsatzes von Medien und Informatik 

• Zielorientierter und didaktisch sinnvoller Einsatz der ICT-Mittel für das Lernen und 
Arbeiten.  

• Den Umgang mit Medien und Informatik beherrschen und die Rechte und Pflichten 
kennen.  

• Die Vorteile von Medien und Informatik im Schulalltag einfliessen lassen.  

Pädagogische Grundlagen 

Die Lernziele sind durch Lehrplan 21 vorgegeben. Es wird noch ein zusätzliches schulspezi-
fisches pädagogisches Konzept für die Primarschule Ossingen entwickelt.  

Das unterrichtsleitende Lehrmittel wird durch die Schulkonferenz und Schulleitung festge-
legt. Es gilt für die Schüler ab der 1. Klasse z.B. das Lehrmittel «MIA-Minis Stickerheft» 
bzw. gleichwertiges.  

Weitere Lehrmittel und Materialien zum Erlangen der Kompetenzen im Fachbereich M&I er-
gänzen den Unterricht und stehen den Lehrpersonen in der Lehrerbibliothek zur Verfügung.  

Die digitalen Angebote von www.minibiber.ch bieten den Lehrpersonen einen breiten Fun-
dus an Unterrichtsideen und Umsetzungsmöglichkeiten, auf die sie zurückgreifen können. 

 

Geräte für die SchülerInnen 

Der Unterricht basiert auf der Verwendung von IPads. 

Damit das pädagogische Konzept umgesetzt werden kann, wird die entsprechende Infra-
struktur zur Verfügung gestellt. Diese basieren Mitte 2022 auf den folgenden Geräten und 
werden an den Bedarf und die Entwicklungen angepasst.  
 
 
 
 
 

http://www.minibiber.ch/
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KIGA:  5 IPads pro Klasse (1 IPad für LP und 4 für SuS) 
LG12:  ½ Klassensatz IPads (1zu2 Zuordnung, keine personalisierten IPads) 
LG34:  Klassensatz IPads (1zu1 Zuordnung, personalisiert) inkl. Tastaturen 
LG56:  Klassensatz IPads (1zu1 Zuordnung, personalisiert) inkl. Tastaturen 
DAZ & IF:  8 IPads 
 

App’s 

Die Lehrpersonen gelangen mit ihren Anliegen betreffend App’s an die Schulleitung. 
Die Schulleitung verwaltet die App’s und gibt diese zur Installation frei. 
 
 
ERGÄNZUNG 

Aktuelle Dokumente, erstellt und bewilligt durch die Schulpflege am 22. Januar 2024 

ICT-Konzept PS Ossingen 

ICT-Nutzungsreglement Lehrpersonen 

ICT-Nutzungsreglement SchülerInnen 

ICT-Anwendung-Unterricht (wird laufend ergänzt, in Arbeit bei AG ICT) 
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A 5.2 Pflichtenheft Schulverwaltung 

 

Die Schulverwaltung hat festgelegte und publizierte Öffnungszeiten. 

 

Administration 

 

Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
 

• Täglicher Informationsaustausch (Abklärungen treffen, Informationen einholen, Post 
erledigen, Termine vereinbaren) 

• Vor- und Nachbereitung der Schulpflegesitzungen (Verwaltet Sitzungsanträge, er-
stellt die Traktandenliste, leitet diese an die Sitzungsteilnehmer, organisiert die 
Aktenauflage und führt das Protokoll der Primarschulpflegesitzungen, leitet Proto-
kollauszüge an die nötigen Stellen weiter)  

• Erstellt und verwaltet Verträge in Zusammenarbeit mit der Schulpflege 

• Ablageorganisation (führt ein übersichtliches Archiv-, Ablage- und Ordnungssystem 
für Gesetze, Erlasse, Merkblätter, Verordnungen usw.)  

• Erledigt im Auftrag der Schulpflege individuelle Korrespondenz 

• Unterstützung und Zusammenarbeit mit der Schulleitung (Briefe verfassen etc.) 

• Homepagepflege, Webseitenbewirtschaftung in Zusammenarbeit mit dem Webde-
sign-Ansprechpartner 

• Inventur: Verteilt die Inventarlisten, überwacht die Listenrückgabe und führt die 
Inventarlisten  

• Führt die ICT Inventarliste mit klarer Zuordnung der Geräteverantwortung zu Perso-
nen 

• Erstellt Listen (Schüler und Personal) und pflegt interne Personenverzeichnisse 

• Bestellungen von Material und Kaffee für Schulbetrieb 

• Erstellt und verteilt Merkblätter, Vorlagen, Formulare 

• Administrator des Lehrer Office Programms zusammen mit Schulleitung 

• Microsoft Office 365 Verwaltung, Eröffnung von Mailadressen für Mitarbeiter und 
SchülerInnen 

• IPad Nutzerreglement bei neuen SchülerInnen einfordern (zusammen mit Lehrper-
son) 

• Benutzung der Informatikmittel koordinieren, zusammen mit Schulleitung und Lehr-
person 

 

Personal  

• Administrative Tätigkeiten für die Personalbeschaffung, erstellt Stelleninserate und 
leitet Bewerbungen an die zuständigen Behördenmitglieder weiter 

• Retourniert Dossiers mit Begleitbrief nach Vorgaben der Schulpflege 

• Administriert sämtliche Änderungen des Personals (Pensen- und Adressänderungen, 
Eintritte und Austritte) 

• Pflegt die Personaldossiers inkl. Archivarbeit in Zusammenarbeit mit dem zuständi-
gen Archivar 

• Meldungen VSA bei Vikariaten, Urlaub, Abwesenheiten bei Unfall oder Krankheit in 
Zusammenarbeit mit der Schulleitung 

• Korrespondenz mit Versicherungen (Sach- und Personenversicherungen)  
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• Meldung von Mutationen bei der Pensionskasse (in Zusammenarbeit mit der Finanz-
verwaltung) 

• Erstellt Statistiken 

 

Schülerinnen und Schüler 

• Führt und pflegt die Schülerdatenbank (Lehrer Office) 

• Organisiert und publiziert den Schuleintritt der schulpflichtigen Kinder in der Wohn-
gemeinde 

• Administriert Zu- und Wegzüge schulpflichtiger Kinder 

• Erstellt Prognosen und die Bildungsstatistik  

• Nimmt allfällige Absenzmeldungen entgegen und leitet sie weiter 

• Erstellt und verwaltet in Zusammenarbeit mit der Sekundarschule Ossingen den Fe-
rienplan 

• Führt die Schülerlisten bezüglich der Einwilligung zur Publikation von Fotos auf der 
Schulhomepage oder in Zeitungen 

• Überwacht die Durchführung der gesetzlich vorgeschriebenen Untersuchungen 
(Arzt, Zahnpflege) – fordert Eltern per Schreiben mit Rückmeldeformular für die 
ärztliche Voruntersuchung vor/beim Eintritt in den Kindergarten und zum obligato-
rischen Untersuch in der 5. Klasse auf so wie die Zahnvorsorgeuntersuchung  

• Führt die Massnahmen und Therapien der einzelnen Schülerinnen und Schüler in der 
Datenbank nach gemäss Meldungen der Lehrpersonen und der Schulleitung 

 

 

Finanzen 
 

• Sammelt und kontrolliert die visierten Rechnungen und leitet sie (evtl. mit genaue-
rer Bezeichnung oder Zweckbestimmung) an die Finanzverwaltung weiter 

• Rechnungsstellung an Dritte (Mieten, Elternbeiträge, Lager, Musikunterricht, Turn-
material usw.) mit Kopie an Finanzverwaltung 

• Übergabe relevanter Unterlagen an die Finanzverwaltung (z. B. Erlasse der Bil-
dungsdirektion)  

• Zahnpflege: Nimmt die Bestätigungen über die erfolgten Untersuche entgegen, be-
arbeitet diese und leitet sie zur Auszahlung an die Finanzverwaltung weiter 

• Bearbeiten von Versicherungsfällen (Unfallmeldung, Sachschäden) 

• Anfordern von Staatsbeiträgen in Zusammenarbeit mit der Finanzverwaltung 

• Stellt Rechnung für Aula und Turnhalle Pünt in Zusammenarbeit mit der Hauswar-
tung 

• Unterstützung der Finanzabteilung in der Vor- und Nachbereitung der Gemeindever-
sammlungen  

• Stellt für die Tagesstrukturen die Rechnungen an die Eltern 
 

 

Turnhalle und Aula Schulhaus Pünt 

• Erstellt und verteilt die notwendigen Formulare in Zusammenarbeit mit dem Res-
sortvorsteher und der Hauswartung 
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Tagesstrukturen 

     ⚫   Koordination / Führung Mittagstisch respektive Tagesstrukturen in Zusammenarbeit 
mit der Ressortvorsteherin und der zuständigen Tagesstrukturleitung 

 

 

Aktualisierung 24. Juni 2022 
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A 5.3 Reglement Inventar der Primarschule Ossingen 

 

1. Grundlagen 

Die Führung eines aktuellen Inventars ist obligatorisch. Inventarpflichtig sind Mobilien wie 
Maschinen, Apparate, Fahrzeuge, Geräte, Instrumente usw. mit einer Lebensdauer von 
mindestens einem Jahr und einem Anschaffungswert von Fr. 500.00.  

Mobilien mit einem geringeren Sachwert sind aufzuführen, wenn sie besonders verlust- 
oder diebstahlgefährdet sind.  

 

2. Zuständigkeit  

die Hauptverantwortung für die Inventarführung liegt bei der Schulverwaltung. Diese ist 
auf die Unterstützung der Finanzverwaltung angewiesen, damit die Information über sämt-
lichen inventarrelevanten Anschaffungen auch bei der Schulverwaltung ankommen.  

 

3. Inventarführung 

Das Inventar wird mittels einer Tabelle pro Zimmer geführt, die Bezeichnung, das Jahr der 
Anschaffung, den Wert der Anschaffung sowie das Datum und Grund des Abgangs beinhal-
ten.  

ICT, Audio, Video - Geräte: mit Serien Nummer in Liste vermerken. 

Das Inventar wird jährlich sowie bei Zimmerabgabe überprüft.  

 

4. Neuanschaffungen  

Sofern nicht bereits in der Schulverwaltung vorhanden übergibt die Finanzverwaltung fol-
gende Rechnungen nach Bezahlung an die Schulverwaltung: 

- Anschaffungen mit einem Wert von mehr als Fr. 500.00 

- Anschaffungen aus dem Bereich Informatik, Audio-Videogeräte, Kameras usw. da diese 
besonders Verlust oder Diebstahlgefährdet sind.  

 

5. Abgänge: 

Damit die Schulverwaltung ein aktuelles Inventar führen kann, müssen sämtliche Abgänge 
durch die verantwortlichen Personen gemeldet werden. Dies sind im Einzelnen: 

Audi- Video Geräte   Kustos AV-Geräte 

Informatik    Verantwortlicher ICT 

Mobiliar allgemein   Hauswart/Lehrpersonen  

Turnhallen Einrichtung  Kustos Turnhalle 

Haustechnik    Hauswart 

Handarbeit / Werken   Lehrpersonen Ha und Werken 

Musikinstrumente   Kustos Musikzimmer  

 

6. Inkraftsetzung 

Das Reglement tritt per sofort, mit dem Schulpflegebeschuss vom 04.11.2014 in Kraft. 


