
Vorgehen bei Abwesenheit: 
 
Sehr geehrte Eltern, 

wenn Ihr Kind aus gesundheitlichen oder anderen Gründen unvorhergesehen nicht 
zum Unterricht kommen kann, so teilen Sie uns dies bitte möglichst früh bzw. schnell 

mit. Dafür haben Sie folgende Möglichkeiten: 
 
Krankheit: 

- Bevorzugt über das Elternportal:  

Der passwortgeschützte Zugang zum Elternportal ersetzt die Unterschrift der 

Erziehungsberechtigten und macht daher eine Entschuldigung in Papierform 

überflüssig. 

- Notfalls können Sie Ihr Kind auch telefonisch unter 089/23332900, oder per 

Telefax (089-23332910) krankmelden.  

In diesem Fall ist eine Entschuldigung in Papierform mit Ihrer Unterschrift (keine 

E-Mail!) innerhalb von zwei Tagen nachzureichen.  

Befreiungen im Laufe des Tages: 

- Bei akuten Erkrankungen im Laufe des Schultages werden Sie kontaktiert. Ihr Kind 

bringt dann ein Formular mit, das Sie bitte unterschrieben an uns zurückleiten.  

Beurlaubung: 
- Beurlaubungen für dringend nötige Termine sind grundsätzlich über das 

Elternportal mit mindestens zwei Tagen Vorlauf bei der Schulleitung zu 

beantragen. Die Genehmigung erhalten Sie per E-Mail. Auch hier ersetzt der 

passwortgeschützte Zugang Ihre Unterschrift, eine schriftliche Bestätigung 

Ihrerseits ist nicht nötig.  

  



Haus- & Verfahrensordnung 

 
Am Luisengymnasium leben und arbeiten viele Menschen. Sie alle wollen in einer Schule lernen 
und arbeiten, die durch ihr äußeres Erscheinungsbild und den rücksichtsvollen Umgang 
miteinander ein angenehmes Umfeld bietet. Dies ist nur dann möglich, wenn alle am Schulleben 
Beteiligten aufeinander Rücksicht nehmen und sich an die folgenden Regeln halten. Wer gegen 
die Hausordnung verstößt, muss mit Konsequenzen rechnen. 
Die Hausordnung gilt für alle Personen, die das Schulgelände betreten. Das Hausrecht wird durch 
die Schulleitung ausgeübt. 
 
1. Grundsätzliches 

Der Aufenthalt auf dem Schulgelände ist allen Personen gestattet, die im Auftrag oder mit 
Erlaubnis des Schulaufwandsträgers (Landeshauptstadt München) oder der Schulleitung tätig sind. 
 
Das Schulgebäude ist Montag bis Freitag von 07:15 bis 17:00 Uhr geöffnet. 
Für die Nutzung der Sporthallen durch Sportvereine und Volkshochschule gelten 
Sonderregelungen. 
 
Kernöffnungszeiten des Sekretariats sind Montag bis Donnerstag 07:30 - 11:45 Uhr und 13:30 
– 15:30, sowie am Freitag 07:30-12:30 Uhr.  
Bei Sekretariatsbesuchen gilt: erst klopfen, dann eintreten, grüßen und dann erst das eigene 
Anliegen vorbringen.  
 
Der Unterricht beginnt pünktlich um 08:00 Uhr, um 07:55 Uhr befinden sich die Schüler*innen in 
den Klassenzimmern. Diese werden ab 07.45 von den Gangaufsichten aufgesperrt. Schüler*innen, 
die nach 08.00 Uhr das Klassenzimmer betreten, müssen sich zuerst ein Ticket im Sekretariat 
holen.  
 
Vor 07:45 halten sich die Schüler*innen nur im Erdgeschoss, der Aula und der Cafeteria auf.  
 
 
 
 
 
 
 



2. Verhaltensregeln 

 
Der Unterricht soll pünktlich beginnen und 
störungsfrei ablaufen! 
- Spätestens fünf Minuten vor Unterrichts- 

beginn befinden sich die Schüler*innen in  
ihren Klassenzimmern. Bei verspätetem 
Eintreffen zur 1. Stunde holen sich die 
Schüler*innen zunächst ein „Ticket“ im 
Sekretariat, bevor sie in ihren Unterricht 
gehen. Bei wiederholten Verspätungen ist mit 
pädagogischen / disziplinarischen Maßnahmen 
zu rechnen. 

- Die Schüler*innen begeben sich am Ende der 
Pausen nach dem 1. Gongzeichen 
unverzüglich in ihre Unterrichtsräume. 

- Für den Gebrauch von Handys gilt das im 
Einvernehmen mit dem Schulforum 
abgestimmte Medienkonzept in der jeweils 
gültigen Fassung. 

- Das Mitbringen von schulfremden 
Gegenständen oder das Essen und 
Kaugummikauen während des Unterrichts ist 
nicht erlaubt. 

- Toilettengänge finden in der Regel nur 
außerhalb des Unterrichts statt. 

 
Die Pausen dienen der Erholung! 
- Die Vormittagspausen sind entweder auf dem 

Schulhof zu verbringen, oder in den 
Aufenthaltsbereichen mit Bänken im Haus. 
Dazu gehören nicht die Treppenhäuser, 
Turnhallengänge oder die Aula. 
Für die Schüler*innen der  Jgst. 11-13 dient die 
Cafeteria als weiterer Aufenthaltsbereich. Nur 
diese Altersgruppe darf auch in 
Vormittagspausen das Schulgelände verlassen. 

- in der Mittagspause ist der Aufenthalt in den 
Gängen zur Vermeidung von Lärmbelästigung 
für andere Klassen nur leise erlaubt. Auf 
angrenzende Unterrichtsräume ist unbedingt 
Rücksicht zu nehmen.  

- In der Mensa sind grundlegende 
Tischmanieren einzuhalten. 
Nahrungsmittelverschwendung ist zu 
vermeiden. Weisungen der Aufsicht führenden 
Lehrkräfte sind zu befolgen.  
Schüler*innen der Jahrgangsstufe 8 mit 13  
dürfen in der Mittagspause das Schulgelände 
verlassen. 

- Ballspiele sind nur auf dem inneren Schulhof 
und nur während der 30min – 
Vormittagspause und Ganztags-Mittagspause 
gestattet. In der Mittagspause ist Rücksicht auf 
anliegende Unterrichtsräume zu nehmen, 
Fußbälle dürfen nur hüfthoch fliegen. 

Allgemein gilt: 
- Klassenzimmer und Fachräume sind 

keine Aufenthaltsräume während der 
Pausen.   

- Alle Klassenzimmer werden grundsätzlich 
nach dem Unterricht von den 
Fachlehrkräften abgesperrt. 

- Für Wertgegenstände kann die Schule 
keine Haftung übernehmen.  

 
Am Ende jeder Unterrichtsstunde nicht 
vergessen:  

- die Tafel reinigen 
- Tische und Stühle ordentlich hinterlassen 
- den Boden von Müll säubern 
- das Licht ausschalten 
- Beamer bzw. Whiteboard ausschalten 
- ggf. die Stühle hochstellen 
- Medien (z. B. CD-Player) aufräumen 
- die Fenster schließen 

 
Gefahren müssen vermieden werden! 

- Aus Sicherheitsgründen ist es nicht 
erlaubt, auf Fensterbänken zu sitzen. 

- Es ist verboten, gefährliche und scharfe 
Gegenstände wie Feuerwerkskörper, 
Messer, Laserpointer oder Ähnliches mit in 
die Schule zu bringen. 

- Fachlehrsäle dürfen nur in Begleitung 
einer Lehrkraft betreten werden. Es ist zu 
beachten, dass es in manchen Räumen 
eigene Benutzungsordnungen gibt. 

- Panikverschlüsse an Notausgängen 
dürfen nicht geöffnet werden, da das 
Schulhaus geschlossen ist, um 
schulfremde Personen fernzuhalten. 

- Der Zaun und das Tor an der Rampe sind 
während der Unterrichtszeiten 
geschlossen zu halten. 

- Das Werfen von Steinen, Kastanien, 
Schneebällen o. Ä. ist nicht erlaubt. 

- Fahrräder werden in den dafür 
vorgesehenen Ständern abgestellt und 
daran festgesperrt. 

- Schüler*innen, die sich während der 
Unterrichtszeit aus zwingenden Gründen 
von der Klasse entfernen müssen, tun dies 
immer zu zweit. 

- Schulfremde Personen sind unverzüglich 
der Schulleitung zu melden. 

- Nikotin und Alkohol sind auf dem 
gesamten Schulgelände verboten. 

- Der Konsum von „Energydrinks“ auf dem 
Schulgelände und bei schulischen 
Veranstaltungen ist verboten. 

- Auf dem Weg in den Botanischen Garten 
oder bei Ausflügen bewegen sich 
Schüler*innen stets als geschlossene 
Gruppe zusammen mit ihrer Lehrkraft. 



Eigentum und Umwelt sind pfleglich zu 
behandeln! 
 
- Die Schulanlage und ihr Inventar müssen 

sorgsam behandelt werden. 
Verschmutzungen und Schäden im 
Schulgebäude und in den Außenanlagen sind 
zu vermeiden. Dies gilt auch für die Toiletten. 
Bei Verschmutzung von Toiletten werden 
diese gesperrt.  

- Wasserfeste Stifte (z.B. Eddings) dürfen nur 
mitgeführt werden, wenn sie für den 
Unterricht benötigt werden. Gleiches gilt für 
Teppichmesser o.ä.  

- Vandalismus wird immer angezeigt.  
- Verpackungsmüll wie Kartonagen und 

Plastikbehälter für Essen und Getränke soll 
nach Möglichkeit vermieden werden. 
Getränke sollen nur in wieder 
verschließbaren Gefäßen in die Schule 
mitgebracht werden (keine Dosen / Flaschen 
mit Kronkorken / offene Becher) – für Feste 
gelten Ausnahmen. Dennoch entstehender 
Müll ist zu trennen und in den dafür 
vorgesehenen Behältnissen zu entsorgen. 

- Aushänge sind i.d.R. nur in den Schaukästen 
mit Erlaubnis der Schulleitung möglich. 

- Ausschmückung und Gestaltung des 
Klassenzimmers erfolgen in Rücksprache mit 
der Klassenleitung und der Schulleitung. 

- Entliehene Medien sind sorgfältig zu 
behandeln und nach Gebrauch an ihren 
Aufbewahrungsort zurückzubringen. 

- Von der Schule entliehene Lehrbücher sind 
mit einem Schutzumschlage zu versehen. 

- Die Schüler*innen sind für ihre Schultaschen 
selbst verantwortlich. Bei Verlust kann die 
Schule grundsätzlich nicht haftbar gemacht 
werden. 

- Wertvolle Gegenstände gehören nicht in die 
Schule. Werden sie dennoch mitgebracht, 
müssen sie in den Spinden aufbewahrt 
werden. Im Schadensfall übernimmt die 
Schule keine Haftung. 

- Überflüssige Beleuchtung und 
Stromverschwendung jeder Art sind aus 
Energiespargründen zu vermeiden. 

 
Verluste und Beschädigungen 

- Fundgegenstände werden bei der 
Technischen Hausverwaltung in 046 
abgegeben und in der Vitrine im Aulabereich 
vor 033 gesammelt bzw. in regelmäßigen 
Abständen zur Abholung in der Aula 
ausgelegt. 

In manchen Fachbereichen (z.B. 
Biologie, Chemie, Physik) werden 
Fundgegenstände in den jeweiligen 
Vorbereitungsräumen gesammelt und 
nach einiger Zeit gesammelt an den 
Amtsmeister weitergegeben. 

- Beschädigungen von Inventar, Fenster, 
Türen, Böden, Wänden, sanitären 
Anlagen, Außenanlagen etc. sind 
umgehend der Hausverwaltung in 046, 
ggf. über das Sekretariat mitzuteilen. 
Wenn möglich, sind Verursacher*innnen 
von Schäden und eine kurze 
Beschreibung des Vorgangs zu melden. 
Sollte eine Gefährdung bestehen, ist 
diese sofort der Schulleitung zu melden. 

 
Schulische Gegenstände und Bücher sind 
bei Beschädigung oder Verlust zu ersetzen. 

 
 
 
Besondere Verhaltensregeln: 

 
Bei Feueralarm 

 
- Die Klassen/Kurse verlassen den Raum 

und begeben sich geschlossen über den 
in jedem Raum angezeigten Fluchtweg zu 
dem vorgesehenen Sammelplatz im 
Botanische Garten. Laufen, Drängen und 
Schreien sind unter allen Umständen zu 
vermeiden.  

- Die Schulsachen bleiben zurück, das 
Absentenheft wird mitgenommen. 

- Die Lehrkräfte schließen die Tür hinter 
dem/der letzten Schüler*in, versperren sie 
jedoch nicht. Sie begeben sich zur 
weiteren Aufsicht zu ihrer Klasse/Kurs und 
überprüfen die Vollzähligkeit. Fehlende 
Schüler*innen müssen sofort der 
Schulleitung bzw. der Einsatzleitung 
gemeldet werden. 

- Der Feueralarm endet erst mit einer 
entsprechenden Lautsprecherdurchsage 
durch die Schulleitung. Auf keinen Fall darf 
das Schulgebäude vor dieser Durchsage 
wieder betreten werden. 

 
  
 
 

 
  



3. Verhinderung der Teilnahme am Unterricht 
 
Erkrankung 
 

Kranke Kinder bleiben zu Hause. Ist ein*e Schüler*in erkrankt, müssen die 
Erziehungsberechtigten bzw. volljährige Schüler*innen das Sekretariat unverzüglich 
verständigen. Dies dient auch der Sicherheit der Schüler*innen. Benachrichtigungen müssen vor 
Unterrichtsbeginn bis spätestens 8.00 Uhr erfolgen, idealerweise per Elternportal, notfalls per Fax 
oder telefonisch mit anschließender schriftlicher Bestätigung.  
 

Atteste 
 

Dauert die Erkrankung länger als zehn Tage, so kann die Schule ein ärztliches Zeugnis 
verlangen, ebenso bei Häufung von krankheitsbedingten Schulversäumnissen. Wird dieses 
Zeugnis nicht vorgelegt, gilt das Fernbleiben als unentschuldigt. Das ärztliche Attest muss auf 
Feststellungen beruhen, die während der Erkrankung getroffen wurden. 
Bei einer Erkrankung an einem Tag, an dem ein angekündigter Leistungsnachweis stattfindet 
(Schulaufgabe, Kurzarbeit, angesagte Stegreifaufgabe, Referat etc.), muss diese in der 
Oberstufe (11 – 13) durch ärztliches Attest nachgewiesen werden. Eine Attestpflicht gilt in 
allen Jahrgangsstufen auch für sämtliche Nachtermine von Schulaufgaben sowie jeweils am 
letzten Tag vor den Ferien. Atteste müssen i. d. R. am Tag der Erkrankung ausgestellt und der 
Schule innerhalb von 10 Kalendertagen (ab dem Tag des versäumten Leistungsnachweises) 
vorgelegt werden. Andernfalls gilt das Fernbleiben als unentschuldigt, der Leistungsnachweis 
wird mit Note 6 bewertet. Diese Regelung gilt grundsätzlich auch bei individueller Attestpflicht. 
 

Entlassung während des Unterrichtstages 
 

Erkranken Schüler*innen während der Unterrichtszeit, erhalten sie im Sekretariat einen 
Entlassungsschein, der von der Lehrkraft der laufenden bzw. der folgenden Stunde und einem 
Mitglied des Direktorats zu unterschreiben ist. Dieser Entlassungsschein ist mit der Unterschrift 
von Erziehungsberechtigten beim Wiederbesuch der Schule über das Klassenbuch an die 
Klassenleitung abzugeben. Bei Schüler*innen der Jahrgangsstufen 5 bis 10 werden zusätzlich 
die Eltern telefonisch verständigt. Eine Entlassung vor der großen Pause ist grundsätzlich nicht 
vorgesehen. 

 
Beurlaubung 
 

Schüler*innen können in dringenden Ausnahmefällen (z. B. Arzttermin, der nicht auf die 
unterrichtsfreie Zeit gelegt werden kann, Teilnahme an einer Beerdigung) auf schriftlichen Antrag 
der Erziehungsberechtigten vom Unterricht oder sonstigen verpflichtenden Schulveranstaltung 
befreit werden. Der Antrag muss spätestens zwei Tage vor dem betreffenden Termin über das 
Elternportal gestellt werden, sodass er von der Schulleitung rechtzeitig genehmigt werden kann.  
 

 
4. Änderungen im Unterrichtsablauf 

Vertretungsstunden, Stundenausfälle, Stundenverschiebungen, Raumänderungen werden 
täglich am digitalen Schwarzen Brett im 1. Stock Altbau angezeigt und können auch über eine 
App abgerufen werden.  
Ausfälle oder Änderung von Sprechstunden sind ebenfalls dem Vertretungsplan zu entnehmen. 
Eine Vertretungsstunde durch eine Lehrkraft, die in der Klasse oder das entsprechende Fach 
unterrichtet, ist eine reguläre Unterrichtsstunde. Folglich müssen die Schüler*innen das 
entsprechende Arbeitsmaterial mitbringen. 
Ist eine Lehrkraft zehn Minuten nach Unterrichtsbeginn noch nicht erschienen, fragen 
unverzüglich die Klassensprecher*innen der betroffenen Klasse im Sekretariat nach.  

  



 

5. Schülerunfälle und ansteckende Krankheiten 

Verletzen sich Schüler*innen, ist sofort die nächste erreichbare Lehrkraft und das Sekretariat 
zu verständigen. Nach jedem Unfall ist umgehend eine Unfallanzeige (Formblatt im Sekretariat 
erhältlich) innerhalb von drei Tagen bei der Schule einzureichen. Gegebenenfalls wird der 
Schulsanitätsdienst hinzugezogen. Schüler*innen sind bei allen schulischen Veranstaltungen 
und auf den damit zusammenhängenden Schulwegen durch die KUVB versichert. 
Sachschäden werden nicht ersetzt. 

 
 Der Verdacht auf ansteckende Krankheiten gemäß § 44 des Bundesseuchengesetzes ist 
 unverzüglich der Schulleitung zu melden. 
 
 
6. Daueraushänge 
 

In jedem Klassenzimmer müssen folgende Daueraushänge angebracht sein (Kontrolle durch 
die Klassenleitungen): 

 Fluchtwegplan 

 Schulaufgabenplan 

 Dienste (Tafeldienst, Ordnungsdienst, Absentenheftführer*in, Klassensprecher*in, 
Umweltdienst, Pausendienst, Mediendienst) 

 Raumbelegungsplan 

 Haus- und Verfahrensordnung 
 
 
7. Ausgabe von Schlüsseln 
 

Schüler*innen erhalten grundsätzlich keinen Schulschlüssel. Die SMV besitzt einen Schlüssel 
für das SMV-Zimmer. 
Im Bedarfsfall kann der Liftschlüssel gegen eine Kaution von 20 € im Sekretariat (Zimmer 144) 
ausgeliehen werden. 
Der Schlüssel für die Musikräume kann von Schüler*innen gegen Unterschrift im Sekretariat 
abgeholt werden, muss aber immer unmittelbar nach dem Aufschließen des Raumes wieder 
zurückgebracht werden. 
Die Codes für die Zahlenschlösser der gemieteten Spinde werden von der zuständigen Firma 
ausgegeben.  

 

 
Zum Schluss 
 
Verstöße gegen die Hausordnung werden in angemessener Weise geahndet. Alle Schüler*innen 
sind verpflichtet, unvernünftige Mitschüler*innen von gefährlichen oder schädlichen Handlungen 
abzuhalten. 

 
Diese Regelungen treten in Kraft mit dem Beginn des neuen Schuljahres.   
 
Die Schulleitung des Städtischen Luisengymnasiums 

 


