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Betroffene 

Beschäftigte und Mieter der FBB, Zeitweilige Nutzer am Flughafen 
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1 Geltungsbereich 
 

Diese Betriebliche Ordnung regelt den Umgang mit Schlüsseln und Schließberechtigungen (Schließkar-

ten und Zutrittsberechtigungen auf dem Flughafenausweis) für alle in der Verwaltung der Flughafen Berlin 

Brandenburg GmbH (FBB) befindlichen Gebäude am Flughafen Berlin Brandenburg (BER) sowie die dar-

aus resultierenden Grundsätze und Zuständigkeiten. 

2 Allgemeine Grundsätze 
 

Die Betriebliche Ordnung „Schlüsselordnung“ gilt für alle Bereiche des Flughafens BER und ist für alle 

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

 

Für alle Fragen im Zusammenhang mit Schlüsseln, Schließberechtigungen und Schließanlagen ist der 

Schlüsseldienst zuständig: 

 

Kontaktdaten 

Schlüsseldienst  T +49-30-6091-77503   

    E schluesseldienst@berlin-airport.de 

  

mailto:schluesseldienst@berlin-airport.de
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3 Anfertigung von Schlüsseln und Schließkarten 
 

Ausschließlich zuständig für die Anfertigung von Schlüsseln und Schlüsselanlagen aller Art sowie von 

Schließkarten ist der Schlüsseldienst der Organisationseinheit Servicecenter. Der Schlüsseldienst verwal-

tet und dokumentiert die Schließ- und Schlüsselpläne.  

 

Die eigenständige Anfertigung von Schlüsseln oder der eigenständige Umbau von Schließanlagen für die 

von der FBB verwalteten Gebäude und Räume durch Nutzer, Mieter und sonstige Dritte ist nicht gestattet. 

Dies gilt auch für Ersatzanfertigungen. 

4 Ausgabe von Schlüsseln und Vergabe von 

Schließberechtigungen 
 

Neue oder nachbestellte Schlüssel und Schließberechtigungen werden nur nach vorheriger schriftlicher 

Antragstellung beim Schlüsseldienst aus- bzw. vergeben. Es ist das Antragsformular gemäß Anlage 1 zu 

verwenden.  

 

Bei Ausgabe von Schlüsseln bzw. mit Erteilung von Schließberechtigungen ist der Empfang gemäß An-

lage 2 zu bestätigen.  

 

Mit der Unterschrift werden die Bedingungen der Betrieblichen Ordnung „Schlüsselordnung“ und die per-

sönliche Haftung des Schlüsselinhabers für den Gebrauch, die Beschädigung oder den Verlust des 

Schlüssels bzw. der Schließberechtigung und die daraus resultierenden Folgen anerkannt. Im Fall von 

funktionsgebundenen Schlüsseln und Schließkarten oder Schlüsseln und Schließkarten, die ein Unter-

nehmen bzw. Behörden für seine Mitarbeiter beantragt, haftet das antragstellende Unternehmen bzw. die 

Behörde entsprechend.  

 

Das antragstellende Unternehmen bzw. die Behörde verpflichtet sich, die Mitarbeiter, für die Schlüssel 

bzw. Schließberechtigungen beantragt wurden, über die Regelungen der Betrieblichen Ordnung „Schlüs-

selordnung“ zu belehren. 

 

Der Schlüsselinhaber, das antragstellende Unternehmen oder die antragstellende Behörde stellt die FBB 

von allen Ansprüchen Dritter frei, die durch einen unsachgemäßen Gebrauch von Schlüsseln und 

Schließkarten gegen die FBB erhoben werden. 

 

Schlüssel bleiben Eigentum der FBB. 
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5 Weitergabe von Schlüsseln und Schließkarten an Dritte 
 

Schlüssel und Schließkarten werden ausschließlich an ansässige Firmen und Behörden am Flughafen 

ausgegeben. Sofern die Schlüssel und Schließkarten funktionsgebunden an das antragstellende Unter-

nehmen übergeben wurden, können diese gemäß den nachfolgenden Dokumentationsvorgaben inner-

halb des Unternehmens weitergegeben werden.  

 

Jede berechtigte Weitergabe von Schlüsseln und Schließkarten ist revisionssicher unter Angabe des 

Empfängernamens und Angabe des Aus- und Rückgabedatums zu dokumentieren. Auf Anfrage des 

Schlüsseldienstes ist die entsprechende Dokumentation zeitnah zur Verfügung zu stellen.   

 

Die Weitergabe von Schlüsseln und Schließkarten an externe am Flughafen tätige Firmen oder Dritte ist 

verboten. Sollte dennoch der Bedarf zur Nutzung von Schlüsseln oder Schließkarten durch externe am 

Flughafen tätige Dienstleister erforderlich werden, ist durch das am Flughafen ansässige Unternehmen 

ein entsprechender Antrag gemäß Anlage 1 beim Schlüsseldienst zu stellen. Sollte diesem stattgegeben 

werden, erfolgt die Nutzung jedoch ausschließlich im Rahmen der Hinterlegung der Schlüssel oder 

Schließkarten in den Schlüsseldepots (Traka-System) der FBB unter Einhaltung der Vorgaben unter Kapi-

tel 10.  

Eine Weitergabe einer Schließberechtigung, die an den Flughafenausweis gekoppelt ist, ist grundsätzlich 

untersagt. 

6 Sorgfaltspflichten im Umgang mit Schlüsseln und 

Schließkarten 
 

Die Nutzung der Schlüssel sowie der Schließkarten ist ausschließlich zu dienstlichen Zwecken gestattet 

und an die jeweilige Funktion bzw. Tätigkeit gebunden. 

Der Schlüsselinhaber bzw. Inhaber einer Schließberechtigung ist verpflichtet, den ihm übergebenen 

Schlüssel oder Schließkarte sorgfältig aufzubewahren und den Verbleib jederzeit nachzuweisen.  

 

Schlüssel sind nicht mit privaten Schlüsseln an einem gemeinsamen Schlüsselbund zu verbinden. 

An den Schlüsseln dürfen keine Kennzeichnungen der Herkunft oder des Bestimmungsortes vorgenom-

men werden.  

7 Verlust oder Beschädigung von Schlüsseln und 

Schließkarten 
 

Der Verlust von jeglichen Schlüsseln und Schließkarten ist umgehend dem Schlüsseldienst und/oder der 

Leitstelle Flughafensicherheit über das Formular gemäß Anlage 4 zu melden.  
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Bei Beschädigungen ist der Schlüsseldienst schriftlich in Kenntnis zu setzen. 

 

Je nach Bedeutung des Schlüssels bzw. der Schließkarte sowie der Bewertung des dargestellten Her-

gangs und der Hintergründe des Verlustes wird über einen Austausch oder den Verbleib der Schließan-

lage in Absprache mit dem Nutzer entschieden.  

 

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

len, soweit nicht außergewöhnliche Umstände (z. B. Diebstahl, Unfall) zum Verlust geführt haben. 

8 Schlüsseldepots 
 

Soweit Schlüssel und Schließkarten in den dafür vorgesehenen Schlüsseldepots aufbewahrt werden, gilt 

für die Nutzung Folgendes: 

 

Die Prüfung zur Nutzungsberechtigung von Schlüsseldepots erfolgt ausschließlich auf schriftlichen Antrag 

gemäß Anlage 1 durch den Schlüsseldienst.  

 

Vor der Nutzung der Schlüsseldepots durch externe Nutzer ist dem Schlüsseldienst ein verantwortlicher 

Ansprechpartner durch das Unternehmen zu benennen. Jede berechtigte Person muss im Vorfeld der 

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

 

Die Freigabe und Rückgabe der Schlüssel bzw. der Schließkarten erfolgt ausschließlich elektronisch mit 

dem Flughafenausweis. 

Für die betriebliche Nutzung der Schlüsseldepots durch externe Firmen entstehen Kosten gemäß der 

Entgeltordnung „Sonstige Leistungen“ der FBB, die durch den Schlüsseldienst in Rechnung gestellt wer-

den. 

9 Rückgabe von Schlüsseln und Schließberechtigungen 
 

Bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses bei der FBB bzw. anderen am Flughafen ansässigen Firmen, 

bei Beendigung der Tätigkeit oder des Rahmenvertrags am Flughafen bzw. bei nicht mehr erforderlicher 

Nutzung von Räumlichkeiten sind empfangene Schlüssel und Schließkarten umgehend an den Schlüs-

seldienst zurückzugeben. Flughafenausweise mit entsprechenden Zutrittsberechtigungen müssen an den 

Ausweisdienst zurückgegeben werden. Dies gilt auch in Fällen, in denen ein Unternehmen bzw. eine Be-

hörde Schlüssel oder Schließberechtigungen für bestimmte Mitarbeiter beantragt hat, die diese Schlüssel 

nicht mehr nutzen.  
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Die Rückgabe von Schlüsseln und Schließkarten hat durch den Schlüsselinhaber persönlich bzw. durch 

den jeweiligen Schlüsselverantwortlichen im Unternehmen zu erfolgen.  

Im Fall von funktionsgebundenen Schlüsseln oder Schließkarten, die durch ein Unternehmen bzw. eine 

Behörde beantragt wurden, kann die Rückgabe durch einen autorisierten Mitarbeiter erfolgen. Die Rück-

gabe wird durch die Empfangsbestätigung gemäß Anlage 5 dokumentiert.   

 

Erfolgt innerhalb von 4 Wochen nach Beendigung des Arbeitsverhältnisses bzw. der Tätigkeit am Flugha-

fen oder nach Beendigung eines Miet- oder Nutzungsvertrages keine Schlüssel- bzw. Schließkartenrück-

gabe, werden die entstandenen Kosten zur Wiederherstellung der Verschlusssicherheit dem Schlüsselin-

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

10 Schlüssel- und Schließkartenrevisionen 
 

Die FBB behält sich vor, Schlüssel und Schließkartenrevisionen durchzuführen. Dabei werden die revisi-

onssichere Nachweisführung sowie die Vollständigkeit der Schlüssel und Schließkarten, sowohl bei 

Fremdfirmen, Behörden als auch bei Mitarbeitern der FBB geprüft. Die Revision erfolgt unangekündigt.  

 

Unabhängig von den Überprüfungen durch den Schlüsseldienst sind Schlüssel- und Schließkarteninha-

ber verpflichtet, regelmäßig eigene Überprüfungen vorzunehmen und die Vollständigkeit von Schlüsseln 

und Schließkarten zu überprüfen und zu dokumentieren. 
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11 Bezugsdokumente 
 

Nummer Bezugsdokument 

1 VO (EG) Nr. 300/2008 über gemeinsame Vorschriften für die Sicherheit in der 

Zivilluftfahrt und zur Aufhebung der VO (EG) Nr. 2320/2002 

2 DVO (EU) 2015/1998 zur Festlegung detaillierter Maßnahmen für die Durchführung  
der gemeinsamen Grundstandards in der Luftsicherheit 

3 LuftSiG 

4 NLSP 

5 LSP BER 

6 FPHB EDDB 

 

12 Abkürzungsverzeichnis 
 

Abkürzung Erläuterung 

BER Flughafen Berlin Brandenburg 

FBB Flughafen Berlin Brandenburg GmbH 

FPHB Flugplatzhandbuch 

LSP Luftsicherheitsprogramm 

LuBB Gemeinsame Obere Luftfahrtbehörde Berlin-Brandenburg 

LuftSiG Luftsicherheitsgesetz   

NLSP Nationales Luftsicherheitsprogramm   
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13 Änderungshistorie 
 

Version Änderungen / Kommentare / ersetzte Dokumente 

1.0 Erstellung Betriebliche Ordnung „Schlüsselordnung“ 

 

14 Anlagen 
 

Anlage 1: Formular „Antrag Schließanlagen“ (Muster) 

Anlage 2: Formular „Empfangsbestätigung“ (Muster) 

Anlage 3:   

Anlage 4: Formular „Verlustmeldung von Schlüsseln“ (Muster)  

Anlage 5: Formular „Empfangsbestätigung bei Rückgabe“ (Muster)  
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Anlage 1: Formular „Antrag Schließanlagen“ (Muster) 
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Anlage 2: Formular „Empfangsbestätigung“ (Muster) 
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Anlage 3:   
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Anlage 4: Formular „Verlustmeldung von Schlüsseln“ (Muster)  
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Anlage 5: Formular „Empfangsbestätigung bei Rückgabe“ (Muster)  

 

 


