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Az PPKE-ITK Práter utcai épületében kialakított beléptető rendszer az alábbi pontokon ellenőrzi a belépési jogosultságot:
· Biciklitároló,
· Főbejárat (forgóvilla, kétírányú ki- és belépési pont),
· Garázsfeljáró (kétírányú ki- és belépési pont)
· Könyvtár (202),
· K+F laborok (321, 324, 339, 340, 341, 341/A, 341/B, 342, 415, 420),
· Oktatói klub (228)
· Studió (234, 235, 236),
· Számítógép laborok (219, 220, 222, 322, 302, 418, 421),
· Szerver szoba (015).
A fenti belépési pontokon az ajtónyítás - megfelelő jogosultság esetén - az RFID kártyák használatával történik, ezért a beléptető rendszer csak akkor tölti be a funckióját, ha minden épületbe be-kilépő ill. az épületben tartozkodó személy a kártyáját magánál tartja. A beléptetőrendszerben csak a kiadott kártyák használhatóak a belépési jogosultság megállapítására. Minden személy a saját kártyáját használhatja, a kártya átadása más személynek nem megengedett.

1. Kulcs használata a belépési pontokon
Az elektromos zárakkal felszerelt belépési pontokon biztonsági okok miatt az ajtó kulccsal is nyítható, amelyek a portán kerülnek elhelyezésre. Ezeket a kulcsokat a porta csak a beléptető rendszer üzemzavara esetén adhatja ki, ill. ha a Dékáni Hivatal (DH) erre külön utasítja. A takarító személyzet a helyiségekbe továbbra is kulccsal lép be. A K+F laborok és a Stúdió esetén a laborvezetők is kapnak 1 kulcsot, amivel a laborjukat indokolt esetben kulcsra zárhatják, ebben az esetben az ajtó kártyával nem nyítható. Más személynél ezekhez a helyiségekhez nem lehet kulcs.

0. Felhasználói csoportok és jogosultsági szintek
A beléptető rendszerben alapvetően négy felhasználói csoport definiált: i) hallgatói /PhD hallgatói, ii) oktatói, iii) munkatársi csoport, iv) vendég. A jogosultsági csoportokon belül jogosultsági szintek kerültek kialakításra. Az alapértelmezett beállítások a következők:
· általános hallgatói/PhD hallgatói jogosutsági szint: főbejárat;
· általános oktatói jogosutsági szint: főbejárat, oktatói klub, biciklitároló;
· általános munkatársi: főbejárat, oktatói klub, biciklitároló;
· vendég: főbejárat.
A fentiekhez további jogosultsági szintek adhatóak, amelyek biztosítják a számítógéplaborokba (az összeshez egyben), a K+F laborokba (külön-külön), a stúdióhoz, a könyvtárba, garázsfeljárón, bicikli tárolóba, szerver szobába történő belépést.

0. A jogosultsági szintek beállítása
A jogosultsági szintek állítását a beléptető rendszer kliensprogramján keresztül a DH kijelölt munkatársa végzi. A változtatási igényeket - a konkrétan kért jogosultsági szint alapján - a jelen szabályzatban meghatározott személy kezdeményezheti. Az igény emailen (belepteto@itk.ppke.hu) érkezik és az alábbi információkat tartalmazza: név, neptun kód, szobaszám, időtartam (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), időszak (órától- óráig), rövid indoklás.
Az igénylő válaszemailen visszajelzést kap a sikeres vagy sikertelen beállításról.

0. Kártya elvesztése, cseréje, új kártya igénylése
A belépőkártya a Kar tulajdona. Az első kártyát a Kar ingyenesen biztosítja, ugyanakkor a jogviszony megszűnésekor a kártyát a kilépési folyamat során le kell adni, ellenkező esetben eljárási díjat kell fizetni. Az eljárási díj aktuális összegét az évenként felülvizsgált Térítési és szolgáltatási díjak jegyzéke tartalmazza, melynek befizetése hallgatóknak a Neptun rendszeren keresztül, az oktatók és munkatársak esetén a GO-n történik.
Az első kártya igénylése bizonyos esetekben automatikus (pl.: első éves hallgatók szeptemberi belépése, új munkavállaló), más esetben az igényt DH felé kell jelezni emailen a következő adatok megadásával: név, neptun kód/személyigazolvány szám, anyja neve, születési idő, jogosutsági szint, indoklás. A kártya átvétele a DH-ban történik.
A kártya elvesztését 3 munkanapon belül jelezni kell a DH-nak, ezzel egyúttal megtörténik az új kártya igénylése is. A kártya elkészültéről a DH emailen értesíti az igénylőt, akinek 2 munkanapon belül az eljárási díjat be kell fizetnie és a kártyát át kell vennie. 

0. Belépés a főbejáraton
Az épületbe csak a forgóvillákon keresztül lehet belépni, illetve az épületet csak a forgóvillákon keresztül lehet elhagyni a Portai Szabályzatban meghatározott időszakon belül:
· hallgatók és vendégek esetén: H-P munkanapokon, 7 és 20 óra között,
· PhD hallgatók és munkatársak esetén: H-Sz napokon, 7 és 22 óra között,
· különengedéllyel a fentieken túlnyuló időszakban.
Aki a jogosultsági beállításának megfelelő időszakon kívül hagyná el az épületet, azt a forgóvilla nem engedi ki. Ez esetben a Porta a Belépési Naplóban rögzíti az adatait és a jogosultsági időszakon kívüli távozás tényét, és átengedi a forgóvillán.
A kártya csak a kártyatulajdonos be- és kilépésére jogosít, mást saját kártyával be ill. kiengedni nem megengedett. Aki kártya nélkül érkezik, azt csak a Porta engedheti be az alábbi eljárásrend szerint:
· Érkező vendég (kártya nélkül): 
A vendéghez oda kell hívni a fogadó személyt, akihez érkezett ill. aki kiséri az épületben. A vendég adatait (Név, Szigszám, Cég/Intézmény neve (vagy magáncél), Érkezési idő, Kihez érkezett, Aláírás) rögzíteni kell a Belépési naplóban. A vendég kártyát nem kap, kilépésnél a Portán jelentkezik, a Belépési Naplóban ezt rögzítik, és a Porta engedi ki.
· Érkező vendég (kártyát kap):
Ha egy vendég huzamosabb ideig tatozkódik az épületben, várhatóan többszöri ki- és belépéssel, akkor Vendég kártyát kap, amit a Belépési Naplóban rögzíteni kell. A kártyát a nap végén, az utolsó kilépésnél a Portán le kell adni.
· Kártyája nélkül érkező (kártyát kap):
Ha a kártya nincs a belépésre jogosult személynél (hallgató, PhD hallgató, oktató, munkatárs), akkor Vendég kártyát kell kiadni, amit a Belépési Naplóban kell rögzíteni. A kártyát a nap végén, az utolsó kilépésnél a Portán le kell adni. A kártya elvesztését jelenteni kell a DH felé (ld. 4. pont). A Belépési Napló bejegyzéseit a DH rendszeresen ellenőrzi.

0. Vendégkártya külső személynek
A Kar oktatói, munkatársai ill. a PhD hallgatók indokolt esetben igényelhetnek külső személy számára kártyát tartós használatra. A kártyáért ill. a vendégért az igénylő vállal kezességet ill. felelősséget.
A jogosultságigényt az igénylő a közvetlenül küldi a DH-nak, megadva az igénylő nevét, a vendég nevét, időtartamot (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), rövid indoklást.

0. Belépés garázsfeljárón
A garázsfeljárónál elhelyezett kétírányú be- ill. kilépési ponton is kötelező a kártyahasználat. Érkezéskor és távozáskor a Porta előtt kell elhaladni. Akinek a DH engedélyezi a garázshasználatot,  garázskapu nyitót és a beléptető rendszerben garázsfeljáró jogosultságot kap (a kettőt együtt). 
A jogosultságigényt az igénylő közvetlenül a DH-nak küldi, megadva a nevet, kártyaazonosítót, időtartamot (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), rövid indoklást.

0. Belépés számítógéptermekbe
A számítógéptermeket a gyakorlatvezetők (hallgató/PhD hallgató/oktató csoport bármelyikénél beállítható) jogosultak kinyítni. A beállított jogosultság az összes számítógépteremre szól az engedélyezett időszakban (ld. 5. pont).
A jogosultságigényt az igénylő a TO-n keresztül küldi a DH-nak, megadva az igénylő nevét, kártyaazonosítóját, időtartamot (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), rövid indoklást.

0. K+F labor
A K+F laborok fokozottan védendő területek, ahol a kutatásokban használt nagyértékű ill. balesetvédelmi szempontból kritikus műszerek/mérőeszközök találhatóak, amelyek csak az arra jogosult személy(ek) jelenlétében vagy engedélyével férhetők hozzá.
A jogosultságigényt az adott K+F labor vezetője küldi a DH-nak, megadva az igénylő nevét, kártyaazonosítóját, időtartamot (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), rövid indoklást.

0. Belépés a Könyvtárba
A Könyvtár hallgatók számára nyitvatartási időben használható. A Könyvtárban elhelyezett nyomtatót oktatók és olykor doktoranduszok is igénybe veszik, ezért számukra nyitvatartási időn kívül is bitosítható hozzáférés.
A jogosultságigényt az igénylő közvetlenül a DH-nak küldi, megadva a nevet, kártyaazonosítót, időtartamot (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), rövid indoklást.

0. Belépés a biciklitárolóba
A biciklitárolóba az oktatók, munkatársak, PhD hallgatók esetén alapértelmezett a belépési jogosultság. 
A jogosultságigényt a hallgatók közvetlenül a DH-nak küldi, megadva a nevet, kártyaazonosítót, időtartamot (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), rövid indoklást.

0. Belépés az oktatói klubba
Az oktatói klubhelyiségbe minden oktató és munkatárs belépési jogosultságot kap.
A jogosultságigényt az igénylő közvetlenül a DH-nak küldi, megadva a nevet, kártyaazonosítót, időtartamot (év.hónap.naptól - év.hónap.napig), rövid indoklást. 

0. Belépés szerver szobába
A szerverszobába belépésre a KISzCs és a gondnokság (KÜO) munkatársai jogosultak.
A KISzCs ill. a KÜO közvetlenül a DH-nak jelzi jogosultságkezelési igényét.

0. Belépés stúdióba
A Studió helyiségeibe belépésre a VizMű munkatársai jogosultak.
A VizMű közvetlenül a DH-nak jelzi jogosultságkezelési  igényét.

0. A szabályzat betartása 
A szabályzat betartása mindenkire kötelező érvényű.  A szabályzatában foglaltak megsértését a Dékáni Hivatal szankcionálja, a DH súlyosabb szabálysértés esetén fegyelmi eljárást is kezdeményezhet. 

