A termek bérlésének eljárási rendje 2012. április 1-től
1. A tanrendi oktatási alkalmakon kívüli rendezvények teremigényeit külön adatlapon kell bejelenteni legalább 5 munkanappal, a Szent II. János Pál pápa terem (Díszterem) esetében legalább 30 nappal a rendezvény tervezett időpontja előtt.
2. Rendezvényhez termet igényelni januártól lehet az adott év február 1. és augusztus 31. közötti időszakára, és júniustól lehet az adott év szeptember 1. és a következő év január 31. közötti időszakára. (Az órarendi teremfoglalás prioritást élvez a bérléssel szemben, az őszi félévi órarend április 1-től május 20-ig készül, a tavaszi pedig november 1 - december 20-ig.)

3. A rendezvény bejelentő adatlapot papíralapon, a kérelmező aláírásával kell benyújtani a PPKE JÁK Dékáni Titkárságára.
4. A „Rendezvény bejelentő adatlap” a kari honlapról letölthető:
a. www.jak.ppke.hu/Terembérlés

b. www.jak.ppke.hu/A Kar Szervezete/Oktatást Segítő Egységek/Műszaki Osztály/ Rendezvény bejelentő adatlap
5. A rendezvény rövid összefoglaló ismertetését a Kérelmezőnek minden esetben meg kell küldenie a dekani.titkarsag@jak.ppke.hu e-mail címre, hogy az esemény a kari honlap hírei közé is felkerülhessen.

6. A Szent II. János Pál terem (Díszterem) használatának igényléséhez a Rektori Hivatal előzetes engedélye szükséges, ezért ebben az esetben a rendezvény rövid, összefoglaló ismertetését rektor úrnak címezve külön levélben is csatolni kell az adatlaphoz.
7. Az engedély megadása esetén a Dékáni Titkárság a Neptun rendszerben lefoglalja a termet, az adatlapot aláírja és megküldi a Műszaki Osztály vezetőjének. A rendezvény műszaki igényének biztosítását a Műszaki Osztály vezetője aláírásával igazolja.

8. A Műszaki Osztály a rendezvényről értesíti megfelelő egységeit (Portaszolgálat, Gondnokság), és az adatlap eredeti példányát visszaadja a Dékáni Titkárságnak. 
9. A Dékáni Titkárság értesíti a döntésről a Kérelmezőt. 

10.  Bérleti díj megállapítása esetén a bérleti szerződés megkötését a Dékáni Titkárság végzi.

11. Az Egyetemi Tanács 1174/2014.12.05. sz. határozata alapján az Egyetem épületeiben megrendezésre kerülő programokról a katolikus médián kívül (Magyar Kurír, Új Ember) az MTI és az MTVA tudósíthat. Ez vonatkozik az Egyetem épületében levő külső szervezésű programokra is.

