12.09.2024 Referat fur

Bildung und Sport
Stadtisches

Kéthe-Kollwitz-Gymnasium

Verfahrensordnung

1. Verhinderung der Teilnahme am Unterricht

1.1 a) Ist eine Schilerin oder ein Schiler aus zwingenden Griinden verhindert am Unter-
richt oder an einer sonstigen verbindlichen Schulveranstaltung teilzunehmen, so ist
die Schule unverziglich unter Angabe des Grundes ausschlie8lich tUber das El
ternportal (nicht mehr telefonisch) zu verstandigen (8 37 (1) 1 GSO), andernfalls
gilt die Nichtteilnahme am Unterricht als unentschuldigt. Diese elektronische Krank
meldung ersetzt die schriftliche Entschuldigung.

b) Fur Schilerinnen und Schiler der Jahrgangsstufen 5 bis 8 gilt eine besondere Sorg-
faltspflicht. Ist ein Kind dieser Jahrgangsstufe verhindert (z.B. Krankheit), ist die
Schule deshalb vor 8.00 Uhr tber das Elternportal zu verstandigen.

Falls dies nicht vor Unterrichtsbeginn geschieht, ist die Schule verpflichtet, Nachfor-
schungen anzustellen in dem sie versucht, die Erziehungsberechtigten telefonisch
zu erreichen, um die Abwesenheit zu klaren. Sollte dies nicht mdglich sein, muss die
Schulleitung die Polizei einschalten.

¢) Bei Erkrankung von mehr als 3 Unterrichtstagen oder bei Erkrankung am Tag eines
angekindigten Leistungsnachweises kann die Schule die Vorlage eines arztlichen
Attestes verlangen (8 37 (2) 1 GSO). Wenn sich krankheitsbedingte Schulversaum-
nisse haufen oder an einer Erkrankung Zweifel bestehen, kann die Schule die Vor-
lage eines arztlichen oder schularztlichen Attestes verlangen (8 37 (2) 2 GSO). Das
Attest ist der Schule innerhalb von 10 Tagen, nachdem es verlangt wurde, vorzule-
gen; andernfalls gilt das Fernbleiben als unentschuldigt (§ 37 (2) 3 GSO). Die 10-
Tage Frist gilt nicht bei bereits bestehender Attestpflicht.

Auch an allen Schultagen direkt vor und nach den Ferien sowie Briickentagen
gilt Attestpflicht, damit das Fehlen eines*r Schilers*in als ausreichend entschul-
digt gilt. Unentschuldigtes bzw. unerlaubtes Fernbleiben vom Unterricht sowie mas-
sive bzw. h&ufige Verspatungen ziehen einen Verweis oder ggf. ein Bu3geldverfah-
ren nach sich.

Ein arztliches oder schularztliches Attest kann in der Regel nur dann als genligen-
der Nachweis fur die Erkrankung anerkannt werden, wenn es auf Feststellungen be-
ruht, die der Arzt wahrend der Zeit der Erkrankung getroffen hat. Dies ist dann von
besonderer Bedeutung, wenn am Ende des Schuljahres eine krankheitsbedingte
Leistungsbeeintrachtigung geltend gemacht wird.

d) Versdumt eine Schilerin oder ein Schiller einen angekiindigten Leistungsnachweis
(z.B. Schulaufgabe, Kurzarbeit, Referat) unentschuldigt (s. oben a) und c)), erhalt
sie bzw. er hierfur die Note 6 oder 0 Punkte.
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1.2 Schulerinnen und Schiler, die wahrend des Unterrichts erkranken, melden sich zur
Entlassung nach Hause in der Schulbibliothek. Dort wird ihre Absenz ins Elternportal
eingetragen. Sie erhalten einen Befreiungszettel, den sie der jeweils gerade unterrich-
tenden Lehrkraft zur Unterschrift vorlegen. Tag, Uhrzeit und Grund der Entlassung
werden im Sekretariat in eine Liste eingetragen. Schulerinnen und Schuler der Jahr
gangsstufen 5 bis 8 werden nur dann nach Hause entlassen, wenn die Erziehungsbe-
rechtigten verstandigt werden kdnnen.

1.3 Jede Schilerin / jeder Schiler hat pinktlich zum Unterricht zu erscheinen. Zu spat
kommende Schilerinnen und Schiler werden ins Absentenheft eingetragen. Bei wie-
derholten Verspatungen sind OrdnungsmalRnahmen der Schule zu erwarten. Die Er-
ziehungsberechtigten werden von der Unpunktlichkeit in Kenntnis gesetzt.

1.4 Schilerinnen und Schiler kénnen auf Antrag in begrindeten (vorhersehbaren) Aus-
nahmefallen (z. B. kieferorthopadische Behandlung, Arzttermin, Fihrerscheinprifung,
Musterung, religidse oder sportliche Veranstaltung) vom Unterricht in einzelnen Fa-
chern befreit oder vom Schulbesuch beurlaubt werden (§ 37 (3) 1 GSO). Uber den An
trag entscheidet die Schulleitung.

Unterrichtsbefreiungen kdnnen ausschlief3lich von der Schulleitung genehmigt wer-
den. Antrage fir Termine beim Arzt bzw. Psychologen oder Therapeuten werden
zur Genehmigung ausschlie3lich Gber das Elternportal akzeptiert.

Fur alle anderen Befreiungen muss das unterschriebene schulische Antragsformu-
lar (erhéltlich Gber die Homepage oder das Sekretariat) vom/von der Schiler*in per-
sonlich spatestens zwei Schultage im Voraus bei der Schulleitung zur Genehmigung
vorgelegt werden.

Sollte in dringenden Ausnahmefallen (keine Urlaubaufenthalte) eine ganztagige Beur-
laubung des Kindes notig sein, muss diesem Antragsformular die entsprechende Ein-
ladung (z. B. vom Verein, Theater, Orchester/Chor, Filmstudio, Wettbewerbskomitee
oder von Kirche, Firma, Schule, Behorde etc.) bzw. eine kurze Stellungnahme der Er-
ziehungsberechtigten zur genaueren Erlauterung der Dringlichkeit beigefligt werden.

1.5 Eine ganzliche oder teilweise Befreiung vom Sportunterricht ist nur aufgrund eines
schriftlichen, an die Schulleitung zu richtenden Antrags und eines arztlichen, ggf.
schularztlichen Attestes mdglich. Bei offensichtlich korperlicher Beeintréchtigung wird
auf ein Attest verzichtet. Die Befreiung, die nur von der Schulleitung ausgesprochen
werden kann, gilt maximal fir die Dauer eines Schuljahres. Eine Befreiung von der ak-
tiven Teilnahme am Sportunterricht ist KEINE Befreiung von der Anwesenheit beim
Sportunterricht.

2. Anderungen von Stundenplan, Sprechstunden und Raumen

Notwendige Stundenverlegungen, Stundenvertretungen, eventueller Stundenausfall und
Raumwechsel werden nach Mdglichkeit bis spatestens 15.45 Uhr des Vortags lber die Di-
gitalen Schwarzen Bretter (DSB) im Schulhaus (Flur im A-Bau neben Raum A8 sowie Flur
im E-Bau) oder online mittels des DSBmobile bekannt gegeben. Jede*r ist verpflichtet, sich
uber eventuelle Anderungen fir den Folgetag zu informieren.

Ist eine Lehrkraft 5 Minuten nach planmaRigem Unterrichtsbeginn noch nicht im Klassen-
zimmer erschienen, begibt sich eine Klassensprecherin oder ein Klassensprecher (Analo-
ges gilt fur Kurse) zundchst zum Lehrerzimmer (Raum A10), um nach der Lehrkraft zu fra-
gen. Ist diese oder die eingeteilte Vertretung dort nicht erreichbar, so wird dies sofort im
Zimmer Al, ersatzweise im Sekretariat (Raum A4) gemeldet.
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3. Brandfall und sonstige Gefahrensituationen

Bei Feueralarm sind unverziglich alle Fenster zu schliel3en. In den Gangen und Treppen-
hausern ist das Licht einzuschalten. Unmittelbar nach Erténen der Alarmsirene begeben
sich die Lehrkréafte mit ihren Klassen geschlossen ins Freie, entfernen sich mdglichst weit
von den Ausgangstiren und gehen zum Sammelplatz am Parkplatz bei der Dreifachturn-
halle. Die Lehrkrafte Gberprifen die Vollzahligkeit der Schilerinnen und Schiiler. Bei Klas-
sen ohne Lehrkréafte tbernehmen die Klassensprecher die Aufgabe der Lehrkraft.

Die auf den Fluchtplanen vorgesehenen Fluchtwege sind einzuhalten, damit eine geordnete
und moglichst schnelle RGumung der Gebaude gewéhrleistet ist. Bei Unbegehbarkeit der
vorgesehenen Fluchtwege ist nach Entscheidung der verantwortlichen Lehrkraft / der Klas-
sensprecher der nachstmdgliche Fluchtweg zu benutzen.

Sollte ein Verlassen der Klassenraume nicht mehr méglich sein, so bleiben die Klassen da-
rin, halten die Turen geschlossen, dichten sie notfalls mit nassen Kleidungsstiicken ab und
machen sich durch die Fenster bemerkbar.

4. Schillerunfall und ansteckende Krankheiten

Verletzt sich eine Schiilerin oder ein Schiiler, so ist sofort die nachst erreichbare Lehrkraft
hinzuzuziehen. Der Unfall ist sofort dem Sekretariat zu melden. Die Eltern werden ggf. un-
verziglich informiert. Bei allen Unfallen wird vom Sekretariat auch der Schulsanitatsdienst
zu Rate gezogen. Dieser versorgt leichtere Félle nach den Richtlinien der Ersten Hilfe.

Die Schule muss uber alle Unfélle, auch solche, die auf dem Weg zur Schule passieren,
Unfallanzeigen erstellen und benétigt dazu ggf. Angaben der Schiler/innen und der Erzie-
hungsberechtigten. Dazu ist ein entsprechendes Meldeformular im Sekretariat abzuholen
oder der Homepage (www.kkg.musin.de) zu entnehmen.

Folgende ansteckenden Krankheiten (gemalR Infektionsschutzgesetz vom 20.07.2000) sind
unverziglich nach Ausbruch der Schulleitung zu melden: Cholera, Diphtherie, Enteritis (E-
HEC), virusbedingtes hamorrhagisches Fieber, Haemophilus influenzae Typ b-Meningitis,
Impetigo contagiosa (ansteckende Borkenflechte), Keuchhusten, ansteckende Lungentu-
berkulose, Masern, Meningokokken-Infektion, Mumps, Paratyphus, Pest, Poliomyelitis,
Scabies (Kratze), Scharlach oder sonstige Streptococcus pyogenes Infektionen, Shigellose,
Typhus abdominalis, Virushepatitis A und E, Windpocken und der Befall von Lausen.

Lehrerinnen und Lehrer, sowie Schilerinnen und Schiiler, die die genannten ansteckenden
Krankheiten haben, dirfen die Schule nicht besuchen, bis nach arztlichem Urteil eine Wei-
terverbreitung der Krankheit oder Verlausung durch sie nicht mehr zu befirchten ist. Dies
gilt fir einige Erkrankungen auch dann, wenn sie in einem Haushalt auftreten. Bei einigen
Erkrankungen ist die Einschaltung des Gesundheitsamtes durch die Schule erforderlich.

5. Beschadigung und Verluste

Festgestellte Schaden von Mobiliar, Lehrmitteln, Fenstern, Taren, Wanden und Aul3enan-
lagen sind unverziglich Gber das Sekretariat der Schulleitung zu melden, damit nach Mog-
lichkeit die Verursacher festgestellt und die Schaden behoben werden kénnen. Ebenso zu
melden sind Diebstéhle, insbesondere aber der Verlust von ausgegebenen Schlisseln, so-
wie Diebstahle von stadtischem Eigentum, aber auch von Privateigentum, wenn Haftungs-
anspruche geltend gemacht werden koénnen. Bei Verlusten ist zundchst im Sekretariat
nachzufragen, ob entsprechende Fundgegensténde abgegeben wurden.
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http://www.kkg.musin.de/

6. Fundsachen

Alle Fundsachen sind im Sekretariat abzugeben. Dieses bewahrt Geld und Wertsachen bis
zur Abholung auf, andere Fundgegenstande werden im Keller des A-Baus aufbewahrt.
Fundsachen werden bis zum 30. Oktober aufbewahrt.

7. Daueranschldge, Dienste

In allen Klassen wird zu Schuljahresbeginn ein wochentlich wechselnder Tafel- und Besen-
dienst fir das ganze Schuljahr, bestehend aus jeweils zwei Schilerinnen und Schilern,
eingeteilt, welche die Sauberung der Tafel nach jeder Unterrichtsstunde und das tagliche
Kehren des Klassenzimmers (Besenreinigung) nach Unterrichtsschluss tbernehmen. Tag-
lich muss nach Unterrichtsschluss aufgestuhlt werden. Noch verbliebene Abfélle werden in
die Eimer geworfen, Fenster geschlossen, Lichter ausgeschaltet und Jalousien hochgezo-
gen.

Von der Klassenleitung wird zu Schuljahresbeginn eine Absentenheftfiihrerin bzw. ein Ab-
sentenheftfihrer bestimmt, die/der darauf achtet, dass die Fehlenden, Zuspatkommenden
und vorzeitig Entlassenen ins Absentenheft eingetragen und unter einer laufenden Nummer
gefuhrt werden. Aulzerdem sammeln sie die Entschuldigungen und Befreiungszettel, legen
sie mit der entsprechenden Nummer versehen im Umschlag hinten im Absentenheft ab und
geben dieses nach der letzten Unterrichtsstunde im Sekretariat ab.

Die Klassenleiter hangen im Klassenzimmer ein Verzeichnis des Tafel- und Besendienstes
aus; die Klassenleitungen sorgen dafiir, dass auf den Pulten Klassensitzplane angeklebt
und am Wandbrett Fluchtwegplan, Schulaufgabenplan, die padagogischen Vereinbarungen
sowie je eine Haus- und Verfahrensordnung aushangen. Es wird darum gebeten, die Ener-
gy-Supervisors der einzelnen Klassen im Sekretariat zu melden. Die Ferienordnung sowie
Sprechstundenverzeichnisse werden den Erziehungsberechtigten alljahrlich zu Schulbe-
ginn zugeleitet.

gez. G. Tietz
Oberstudiendirektor
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