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1 Geltungsbereich

Diese Betriebliche Ordnung regelt den Umgang mit Schlisseln und SchlieBberechtigungen (Schliel3kar-
ten und Zutrittsberechtigungen auf dem Flughafenausweis) fiir alle in der Verwaltung der Flughafen Berlin
Brandenburg GmbH (FBB) befindlichen Gebdude am Flughafen Berlin Brandenburg (BER) sowie die dar-

aus resultierenden Grundsatze und Zustandigkeiten.

2 Allgemeine Grundsatze

Die Betriebliche Ordnung ,Schlisselordnung” gilt fiir alle Bereiche des Flughafens BER und ist fir alle

Beschaftigten der FBB, Mieter und zeitweilige Nutzer am Flughafen verbindlich.

Fir alle Fragen im Zusammenhang mit Schllisseln, Schliellberechtigungen und SchlieRanlagen ist der

Schlusseldienst zustandig:

Kontaktdaten
Schlisseldienst T +49-30-6091-77503
E schluesseldienst@berlin-airport.de
17.07.2020
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3 Anfertigung von Schliisseln und SchlieBRkarten

Ausschlief3lich zustandig fiir die Anfertigung von Schlisseln und Schllsselanlagen aller Art sowie von
Schlie3karten ist der Schliisseldienst der Organisationseinheit Servicecenter. Der Schlisseldienst verwal-

tet und dokumentiert die SchlieRR- und Schlisselplane.

Die eigenstandige Anfertigung von Schlisseln oder der eigenstandige Umbau von Schlieanlagen fir die
von der FBB verwalteten Gebaude und Raume durch Nutzer, Mieter und sonstige Dritte ist nicht gestattet.
Dies gilt auch fiur Ersatzanfertigungen.

4 Ausgabe von Schliusseln und Vergabe von
SchlieRberechtigungen

Neue oder nachbestellte Schliissel und Schlielberechtigungen werden nur nach vorheriger schriftlicher
Antragstellung beim Schllisseldienst aus- bzw. vergeben. Es ist das Antragsformular gemag Anlage 1 zu

verwenden.

Bei Ausgabe von Schlisseln bzw. mit Erteilung von SchlieBberechtigungen ist der Empfang geman An-
lage 2 zu bestatigen.

Mit der Unterschrift werden die Bedingungen der Betrieblichen Ordnung ,Schliisselordnung” und die per-
sonliche Haftung des Schlisselinhabers fur den Gebrauch, die Beschadigung oder den Verlust des
Schlussels bzw. der Schlielberechtigung und die daraus resultierenden Folgen anerkannt. Im Fall von
funktionsgebundenen Schlisseln und SchlieRkarten oder Schlisseln und Schlie3karten, die ein Unter-
nehmen bzw. Behoérden fir seine Mitarbeiter beantragt, haftet das antragstellende Unternehmen bzw. die

Behorde entsprechend.

Das antragstellende Unternehmen bzw. die Behorde verpflichtet sich, die Mitarbeiter, fiir die Schliissel
bzw. Schlielberechtigungen beantragt wurden, Uber die Regelungen der Betrieblichen Ordnung ,Schlis-

selordnung® zu belehren.

Der Schlusselinhaber, das antragstellende Unternehmen oder die antragstellende Behdrde stellt die FBB
von allen Anspruchen Dritter frei, die durch einen unsachgeméafien Gebrauch von Schlusseln und
SchlieRkarten gegen die FBB erhoben werden.

Schliussel bleiben Eigentum der FBB.
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5 Weitergabe von Schliusseln und SchlieBkarten an Dritte

Schlissel und Schlielkarten werden ausschliellich an ansassige Firmen und Behdrden am Flughafen
ausgegeben. Sofern die Schliissel und Schliel3karten funktionsgebunden an das antragstellende Unter-
nehmen Ubergeben wurden, kénnen diese gemaf den nachfolgenden Dokumentationsvorgaben inner-

halb des Unternehmens weitergegeben werden.

Jede berechtigte Weitergabe von Schliisseln und Schlie3karten ist revisionssicher unter Angabe des
Empfangernamens und Angabe des Aus- und Rickgabedatums zu dokumentieren. Auf Anfrage des

SchlUsseldienstes ist die entsprechende Dokumentation zeitnah zur Verfiigung zu stellen.

Die Weitergabe von Schliisseln und SchlielRkarten an externe am Flughafen tatige Firmen oder Dritte ist
verboten. Sollte dennoch der Bedarf zur Nutzung von Schlisseln oder SchlieRkarten durch externe am
Flughafen tatige Dienstleister erforderlich werden, ist durch das am Flughafen ansassige Unternehmen
ein entsprechender Antrag gemaf Anlage 1 beim Schlisseldienst zu stellen. Sollte diesem stattgegeben
werden, erfolgt die Nutzung jedoch ausschlieRlich im Rahmen der Hinterlegung der Schlussel oder
Schlie3karten in den Schlisseldepots (Traka-System) der FBB unter Einhaltung der Vorgaben unter Kapi-
tel 10.

Eine Weitergabe einer SchlieBberechtigung, die an den Flughafenausweis gekoppelt ist, ist grundsatzlich

untersagt.

6 Sorgfaltspflichten im Umgang mit Schlusseln und
SchlieBkarten

Die Nutzung der Schlissel sowie der Schlielkarten ist ausschliel3lich zu dienstlichen Zwecken gestattet
und an die jeweilige Funktion bzw. Tatigkeit gebunden.
Der Schlisselinhaber bzw. Inhaber einer SchlieBberechtigung ist verpflichtet, den ihm ibergebenen

Schlissel oder SchlielRkarte sorgfaltig aufzubewahren und den Verbleib jederzeit nachzuweisen.

Schlussel sind nicht mit privaten Schlisseln an einem gemeinsamen Schlisselbund zu verbinden.
An den Schlusseln durfen keine Kennzeichnungen der Herkunft oder des Bestimmungsortes vorgenom-

men werden.

7 Verlust oder Beschadigung von Schliisseln und
SchlieRkarten

Der Verlust von jeglichen Schlisseln und SchlieRkarten ist umgehend dem Schlisseldienst und/oder der

Leitstelle Flughafensicherheit Gber das Formular gemaR Anlage 4 zu melden.
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Bei Beschadigungen ist der Schlisseldienst schriftlich in Kenntnis zu setzen.

Je nach Bedeutung des Schlussels bzw. der SchlieRkarte sowie der Bewertung des dargestellten Her-
gangs und der Hintergrinde des Verlustes wird Gber einen Austausch oder den Verbleib der Schlielan-

lage in Absprache mit dem Nutzer entschieden.

Die FBB behalt sich vor, die Kosten zur Wiederherstellung der Verschlusssicherheit in Rechnung zu stel-

len, soweit nicht auBergewdhnliche Umstande (z. B. Diebstahl, Unfall) zum Verlust gefiihrt haben.

8 Schlusseldepots

Soweit Schlissel und Schliel3karten in den dafiir vorgesehenen Schliisseldepots aufbewahrt werden, gilt

fir die Nutzung Folgendes:

Die Prifung zur Nutzungsberechtigung von Schlisseldepots erfolgt ausschliellich auf schriftlichen Antrag

gemal Anlage 1 durch den Schliisseldienst.

Vor der Nutzung der Schlisseldepots durch externe Nutzer ist dem Schlisseldienst ein verantwortlicher
Ansprechpartner durch das Unternehmen zu benennen. Jede berechtigte Person muss im Vorfeld der

Nutzung der Schliisseldepots eine nachweisliche Unterweisung des Traka-Systems erhalten.

Die Freigabe und Rickgabe der Schlussel bzw. der Schlie3karten erfolgt ausschlie3lich elektronisch mit
dem Flughafenausweis.

Fir die betriebliche Nutzung der Schlisseldepots durch externe Firmen entstehen Kosten gemaf der
Entgeltordnung ,Sonstige Leistungen® der FBB, die durch den Schlisseldienst in Rechnung gestellt wer-

den.

9 Ruckgabe von Schlusseln und SchlieBberechtigungen

Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses bei der FBB bzw. anderen am Flughafen ansassigen Firmen,
bei Beendigung der Tatigkeit oder des Rahmenvertrags am Flughafen bzw. bei nicht mehr erforderlicher
Nutzung von Raumlichkeiten sind empfangene Schlissel und SchlielRkarten umgehend an den Schlis-
seldienst zuriickzugeben. Flughafenausweise mit entsprechenden Zutrittsberechtigungen missen an den
Ausweisdienst zurickgegeben werden. Dies gilt auch in Fallen, in denen ein Unternehmen bzw. eine Be-
hdérde Schlissel oder SchlieRberechtigungen fiir bestimmte Mitarbeiter beantragt hat, die diese Schlissel

nicht mehr nutzen.
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Die Riickgabe von Schlisseln und SchlieRkarten hat durch den Schliisselinhaber personlich bzw. durch
den jeweiligen Schlusselverantwortlichen im Unternehmen zu erfolgen.

Im Fall von funktionsgebundenen Schllisseln oder Schlie3karten, die durch ein Unternehmen bzw. eine

Behoérde beantragt wurden, kann die Rickgabe durch einen autorisierten Mitarbeiter erfolgen. Die Riick-

gabe wird durch die Empfangsbestatigung gemafl Anlage 5 dokumentiert.

Erfolgt innerhalb von 4 Wochen nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses bzw. der Tatigkeit am Flugha-
fen oder nach Beendigung eines Miet- oder Nutzungsvertrages keine Schlissel- bzw. SchlieRkartenrick-
gabe, werden die entstandenen Kosten zur Wiederherstellung der Verschlusssicherheit dem Schlisselin-

haber bzw. dem beantragenden Unternehmen oder der Behérde in Rechnung gestellt.

10 Schlussel- und SchlieRkartenrevisionen

Die FBB behalt sich vor, Schliissel und SchlieRkartenrevisionen durchzufiihren. Dabei werden die revisi-
onssichere Nachweisfiihrung sowie die Vollstandigkeit der Schliissel und Schliekarten, sowohl bei

Fremdfirmen, Behdrden als auch bei Mitarbeitern der FBB gepruft. Die Revision erfolgt unangekindigt.

Unabhangig von den Uberpriifungen durch den Schliisseldienst sind Schliissel- und SchlieRkarteninha-
ber verpflichtet, regelmaRig eigene Uberpriifungen vorzunehmen und die Vollstéandigkeit von Schliisseln

und SchlieRkarten zu Uberprifen und zu dokumentieren.
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11 Bezugsdokumente

Nummer Bezugsdokument

1 VO (EG) Nr. 300/2008 tber gemeinsame Vorschriften fiir die Sicherheit in der
Zivilluftfahrt und zur Aufhebung der VO (EG) Nr. 2320/2002

2 DVO (EU) 2015/1998 zur Festlegung detaillierter MalRnahmen fiir die Durchfiihrung
der gemeinsamen Grundstandards in der Luftsicherheit

3 LuftSiG

4 NLSP

5 LSP BER

6 FPHB EDDB

12 Abkurzungsverzeichnis

Abkiirzung Erlauterung

BER Flughafen Berlin Brandenburg
FBB Flughafen Berlin Brandenburg GmbH
FPHB Flugplatzhandbuch
LSP Luftsicherheitsprogramm
LuBB Gemeinsame Obere Luftfahrtbehérde Berlin-Brandenburg
LuftSiG Luftsicherheitsgesetz
NLSP Nationales Luftsicherheitsprogramm
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13 Anderungshistorie

1.0 Erstellung Betriebliche Ordnung ,Schlisselordnung*
14 Anlagen
Anlage 1: Formular ,Antrag SchlieRanlagen® (Muster)
Anlage 2: Formular ,Empfangsbestatigung (Muster)
Anlage 3:
Anlage 4: Formular ,Verlustmeldung von Schliisseln” (Muster)
Anlage 5: Formular ,Empfangsbestatigung bei Riickgabe“ (Muster)
17.07.2020
Version: 1.0
Dokumentenart: Betriebliche Ordnung Auszug aus der Schllsselordnung

0/15



Ausgedruckte Dokumente unterliegen nicht dem Anderungsdienst.

Anlage 1:

Formular ,Antrag SchlieRanlagen® (Muster)
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) B e Oliperrmi g peer (B Miail Biste rour sl Scam it Diaturn, Undersched® und Firmenstemnpssl

T g P e L e T e

FLUGHAFEN
BRANDENBLIRG

Antrag SchlieRanlagen

Bestellung von Schliisseln und SchlieRberechtigungen

Antrag bitte am PC oder deutlich lezbar In Druckbuchetaban und par Fax oder E-Mall* senden an:

Schlisseldienst Servicecenter Security

BERJSXF. Fax 0308081 73159/ ! Rickfragen: 030 6091 73188/57

E-Mall: sehiuesseldienshfierin-arpot de
e ! ROckfragen: 030 4101 3226

TEL: Fan: 030 4101 3222/

Kontaktangaben Antragsteller

Name Vomame
Uniemehmen Bereich/ Ablellung
Telefon fr Rdckfragen E-Mall-Adresss
Angaben zum Antrag Begrindung
Flughafenarea e Or aT r
N
Beatsllart [ Neubestellung [ Machbestellung
[ Ersatz nach Defekt O Ersatz nach Verdust
Grinchkait am Gebaude/BauteilEtage/Raum:
Flughaien ] ] )
SchilsBung |:| Schlielzylinder Schidssel-Mr:
mechanisch [ schlis=al Anzahl:
SchilsBung O Schlielzylinder O Schlietberechtigung
slekironiach [ 3chliekkarte
Unterschriften
Geanehmi i Schidasel-
Antragatelier undi oder Dienstvorgeastzian u:a::t gungEvamE aas
Sarvicecanter Sacurity

Datum i Unierschrift / Slempel DCatum / Unberschrift / Name in Druckbuchsisben Datum/ Unierschrift

Bearbeitungsvermerke Schlisseldienst Rechnungslegung am:
Eingang Materialbestellung am:
Bestsllung ausgeldst am: Empfangsbestatigung Kunde

Lieferung erfolgt am:

Kunde informiert am:

DCratumy Unterschrift

Mit meiner Unterschrift bestitige ich, die all; il Hi und die Datenschutzhi zur Kennt-
nis genommen zu haben. lch willige in die entsprechende Verarbei meiner pers b Daten
ein. Diese Einwilligung kann ich jederzeit fiir die Zukunft gegenuber der FBE widerrufen. Mit Ausibung
des Widerrufs bin ich nicht mehr befugt, den erstellten Ausweis zu nutzen oder entsprechend geschiitzte
Flughafenbereiche zu betreten.

Dokumertennummer: F-02-017
Dabuec 20.08.2018

Formularname: Antrag SchisRaniagen
Dokumentenverantworiiche/r: Franziska Teutsch
Verzion: 2.0
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Anlage 2: Formular ,Empfangsbestatigung” (Muster)
FLUGHAFEN Flughafen Berlin Brandenburg GmbH
FBB BEnLI 12521 Berlin
BRANDENBURG SchlieRanlagenverwaltung
Security ServiceCenter
Sylvie Franke
Marco Schmidt
Tel: 6091 73157 / 73158
Fax: 6091 73159
Sylvie Franke @berlin-airport.de
Marco.Schmidt@berlin-airport.de
emproc GmbH
Christian Wieloch
Berlin, 12.12.2019
Empfangsbestatigung

Empfangene Schliissel: 1

Anzahl

SchlieBung

Bauteil

Etage

Raum/Tiir

Ausgabedatum

1

WILKA 878

BBAC

E3/B1

30.B1.R14

12.12.19

Datum:

Unterschrift:

Name in Druckbuchstaben:

Vorstehende Angaben habe ich Oberprift und keine Abweichung festgestellt.
Mit meiner Unterschrift erkenne ich die Bedingungen auf der Rickseite der Empfangsbestatiqgung an,
von der ich ein Exemplar erhalten habe.
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Anlage 4: Formular ,Verlustmeldung von Schliisseln® (Muster)
FLUGHAEEN
FBB:
BRANDENBURG
Verlustmeldung von Schliisseln
Eingangsvermerk Schlisseldienst Servicecenter Security
BER/SXF:Fax: 030 40081 73158 E-Mail: Riickfragen: D30 6081 73158/57
THL: Fax: 030 4101 3222 schluesseldienst@berdin-aiport.de  Rickfragen: 0304101 3228
lAngaben des Inhabers
MName Vomame
Tatigke am Flughafan FOr walche Firma / Bendrds am Flughafen tatg?
Telefon fr Rickiragen
Angaben zum Schliisselverlust
Anzahl: Bemerkung:
Schlussel-Nr.:
Fortlaufende Nr.:
Bauteil [ Etage [ Raum:
Begrindung / Hergang
Werustmeidender Fima [ Vorgesezter
Datum J Unterschres Datum [ Unterschret/ Stempel
Mit meiner Unterschrift bestitige ich, die i Himny d die D ise zur Kenntni
genommen zu haben. lch willige in die entsprechende Verarbeitung meiner parsonenbezogenesn Daten ein.
Diese Einwilligung kann ich jederzeit fiir die Zukunft gegeniiber der FBB widerrufen. Mit Ausiibung des
Widerrufs bin ich nicht mehr befugt, den ersteliten Ausweis zu nutzen oder entsprechend geschiitzte Flug-
hafenbereiche zu betreten.
Formularname: Verustmeklung von Schilssein Dotumerssrnummer. F-02-038
Dokumentenverantworiche/r: F. Teutsch Datue: 31.08.2098
Version: 2.0
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Anlage 5: Formular ,Empfangsbestatigung bei Riickgabe“ (Muster)

F B B FLUGHAFEN Flughafen Berlin Brandenburg GmbH
BERLIN 12521 Berlin
BRANDENBURG Security ServiceCenter
SchlieBanlagenverwaltung
Sylvie Franke
Marco Schmidt
Tel: (030) 6091 73157 / 73158
Fax: (030) 6091 73159
Sylvie. Franke@berlin-airport.de
Marco.Schmidt@berlin-airport.de
TUI

Schliissel-Riickgabequittung
Berlin, 12.12.2019

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bestéatigen die Rickgabe folgender Schlissel:

Zuriickgegebene Schlilssel: 15

Anzahl Schliissel |Fabrikat System |Anlagen Nr. [SchlieBungsnummer |Fortlaufende Nr.
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 1.5.01 95
1 Pfaffenhain |P 410 1E 4.1.14 1
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 2
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 3
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 6
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 8
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 41.14 10
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 "
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 12
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 13
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 14
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 15
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4114 16
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 17
1 Pfaffenhain |P 410 |1E 4.1.14 18

Dieses Dokument wurde elektronisch erstelit und ist auch ohne Unterschrift giitig.

Mit freundlichen Gruen
S.Franke / M.Schmidt

FBB 081
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