


Электронный пропуск работники получают в канцелярии. 

Факт выдачи электронного пропуска работнику фиксируется в журнале выдачи электронных 

пропусков работникам, факт выдачи электронного пропуска обучающимся фиксируется в журнале 

выдачи электронных пропусков обучающимся. 

Порядок восстановления пропуска 

В случае утери пропуска или несрабатывании при поднесении электронного чипа или карточки к 

считывателю ученик должен обратиться к классному руководителю, а работник в канцелярию. 

Классный руководитель или работник школы должны подать заявление на имя директора на замену 

электронного пропуска. Заявление пишется в свободной форме, но при этом обязательно указать: 

 ФИО заявителя полностью; 

 ФИО владельца пропуска полностью; 

 должность/класс; 

 причину, по которой необходимо получение нового пропуска (потеря, кража, износ и т. п.), в 

случае потери/кражи указать дату события; 

При утере пропуска работник и обучающийся (законный представитель) приобретают за свой счет. 

Электронный пропуск, вышедший из строя при отсутствии видимых признаков физического 

повреждения, восстанавливаются бесплатно. 

Старые чипы и карточки блокируются на следующий день после выдачи новых. 

Порядок возврата чипа или карточки выбывшими обучающимися и сотрудниками школы. 

Ученик, выбывший из школы должен сдать электронный пропуск классному руководителю. Классный 

руководитель сдает пропуск в канцелярию. 

Сотрудник, уволившийся из школы должен сдать электронный пропуск в канцелярию при увольнении. 

Факт передачи электронного пропуска фиксируется в журнале приема электронных пропусков. 

Порядок действий в случае невозможности прохода при поднесении пропуска к считывателю. 

Ученик/работник должен предъявить вахтеру неработающий пропуск. 

Вахтер осуществляет проверку прав обратившегося лица, на получение пропуска и право прохода в 

указанное время путем сверки со списками постоянных работников и учеников. 

Порядок действий в случае отсутствия пропуска (пропуск существует, но оставлен дома) 

Ученик/работник должен подойти к вахтеру. 

Вахтер обязан убедиться, что данному сотруднику/ученику положен пропуск, и он имеет право 

прохода в указанное время путем сверки со списками постоянных сотрудников и учеников. 


