ISBJ:
Das neue Tragerportal

Alte Funktionen im neuen Look und
ne kleine Zugabe

DaKS - Dachverband Berliner Kinder- und Schiilerldden e. V., Crellestrasse 19/20 10827 Berlin, info@daks-berlin.de
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* Tragerportal, Dokumententresor und self-service
* Administrator und Benutzer
* Benutzerrechte

» Vertrage registrieren, andern und beenden
* Schulriicksteller und Vormerkungen
* BuT-Meldung und Abrechnung

e Personal melden -Wen, Was und Wie?

* Einrichtungsdaten @ndern
* Zuzahlungen melden

* QV-Tag-Meldung

* Freiplatzmeldungen

* Kita-Navigator
* Anfragen von Eltern und Warteliste
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Tragerportal

Dokumenten-
tresor

self-service

Die Portale
Neue Portalzugange 2025/2026

https://traegerportal.isbjp.itdz-

berlin.de/

https://dokumententresor.isbip.

itdz-berlin.de/

http://portal-
selfservice.isbjp.itdz-berlin.de/

Kinder und Personal an- und Benutzer
abmelden oder andern, BuT-
Nachweise, Kitadaten andern,

QVTAG-Meldung, Warteliste ...

monatliche Abrechnung, Benutzer
Registrierungsmitteilungen und

TAAB-Abrechnung herunterladen

Benutzer einrichten und Rechte Administrator

vergeben
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Rollen

* Benutzer:innen
* Machen die ganze Arbeit = konnen im ISBJ die Dinge tun, fiir die der Admin
thnen die Rechte gegeben hat
* Arbeiten im Tragerportal und im Dokumententresor
* Benutzername ist Kiirzel aus Nachname und Vorname

* Administrator:innen
« Konnen im self-service Benutzer:innen anlegen und auch wieder deaktivieren
« \ergeben die Benutzer:innen-Rechte (DaKS-Tipp: im kleinen Trager allen
Benutzer:innen alle Rechte auf Tragerebene geben)
» Sehenim Tragerportal nur die Einrichtungen und haben da eigentlich nichts
verloren
* Benutzername beginnt mit adm_
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Rechte

Rechte definieren die Bereiche, die ein Benutzer im Tragerportal
bearbeiten kann.
Magliche Rechte:

* FEinrichtungsdaten

* Freiplatzmeldung

* Personaldaten

* QVTAG-Meldung bearbeiten

» \Vertragsregistrierung

« Vormerkung

* BeoKiz-Fachkraft (neu, noch ohne Funktion)

* BeoKiz-Leitung (neu, noch ohne Funktion)
 TIPP: Bei kleinen Tragern allen Benutzern alle Rechte geben
« WICHTIG: Alle Rechte auf der Tragerebene vergeben
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Kindbezogene Meldungen

Vertrag registrieren

 Benotigt werden:
. die Angaben des Kita-Gutscheins (Gutscheinnummer, Name, Vorname und
Geburtsdatum des Kindes)
. Angaben zum Vertrag (Vertragsbeginn, Betreuungsumfang, Datum des
Vertragsabschlusses)

 Ablaufim Portal:

. Gutscheinnummer im Suchfenster eingeben
. Button ,Vertrag registrieren” anklicken
. Im sich 6ffnenden Formular die geforderten Angaben eintragen und Formular absenden
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Kindbezogene Meldungen

Betreuungsumfang andern

Ablaufim Portal:

. Gutscheinnummer im Suchfenster eingeben oder Vertrag in Vertragsliste auswahlen
. Aktuell laufenden Vertrag auswahlen

. Button ,Umfang erhdhen” / ,Umfang verringern” anklicken
. Im sich 6ffnenden Formular die geforderten Angaben eintragen

Flir Erhohung des Betreuungsumfangsisti.d.R. ein neuer Gutschein
notwendig, der im Formular ausgewahlt werden muss

Bei Verringerung des Betreuungsumfangs verringert sich damit auch der
Gutscheinumfang
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Kindbezogene Meldungen

Vertrag beenden

Ablaufim Portal:

. Gutscheinnummer im Suchfenster eingeben oder Vertrag in Vertragsliste auswahlen

. Aktuell laufenden Vertrag auswahlen

. Button ,Laufzeit anpassen” anklicken

. Im sich 6ffnenden Formular die geforderten Angaben eintragen (v.a. anderes
Vertragsende)

Wichtig: Nicht Vertrag stornieren!!!

. Bei Stornierung wird Vertrag riickwirkend zum Beginn geldscht und das gezahlte Geld
komplett abgezogen. Stornierung ist nur fiir nicht angetretene Vertrage gedacht.

Bei normaler Einschulung muss keine Abmeldung erfolgen!
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Kindbezogene Meldungen

Fristen

Vertragsregistrierung:

. Vertragsschluss muss innerhalb der Giiltigkeit des Gutscheins erfolgen (steht drauf,
i.d.R. 7 Monate nach dem beantragten Betreuungsbeginn, bei teilzeit unbegrenzt)

. Betreuungsbeginn muss innerhalb von 3 Monaten nach Vertragsschluss erfolgen

. Eintragung im Tragerportal sollinnerhalb von drei Monaten nach Vertragsschluss
erfolgen - letzte Fristist 31.3. des Folgejahres

Kiindigung:

. Gesetzliche Kiindigungsfrist: max. 1 Monat zum Monatsende (mit 1 Monat Vorwarnung)

. Eintragung im Tragerportal spatestens 3 Tage nach Vertragsende

. Tipp: moglichst schnell eintragen, damit neue Kita den freigegebenen Gutschein
registrieren kann

Teilmonate gibt es in der Kitafinanzierung nicht

. Betreuungsbeginn nach dem 20. eines Monats -> die neue Kita bekommt die
Finanzierung erst ab dem nachsten Monat

. Betreuungsende im laufenden Monat -> die alte Kita bekommt den aktuellen Monat voll
bezahlt

. Empfehlung: Kitawechsel immer zum Monatswechsel
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Kindbezogene Meldungen

Ubergang Kita/Hort

* Grundsatzlich keine Abmeldung im ISBJ notwendig
* Mit Beginn eines Schuljahres (1. August) werden alle Kinder schulpflichtig, die
das sechste Lebensjahr vollendet haben oder bis zum folgenden 30. September
vollenden werden.
* Mitdem Beginn der Schulpflicht erlischt der Kitagutschein und endet der
Betreuungsvertrag mit der Kita automatisch (zum 31.7.).
* Ab 1. Augustist Hortbetreuung moglich (neuer Gutschein + Vertrag)

 Ausnahmen stellen Kinder dar, die

1. zuriickgestellt werden, also ein Jahr spater eingeschult werden sollen und noch
ein weiteres Jahr in der Kita verweilen -> Vertrag verlangern.

* Gehterst, wenn Riickstellung genehmigt und ein neuer Kitagutschein ausgestellt
wurde.

2. dievorzeitig eingeschult werden sollen (moglich, wenn sie vor dem 31.3. des
Folgejahres das sechste Lebensjahr vollenden) -> Vertrag vorzeitig beenden.
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Kindbezogene Meldungen

Schulrticksteller

» Was bewirkt die Markierung als Schulriicksteller?
» Ist keine Beflirwortung/Entscheidung zum Riickstellungsantrag

* hat nur Auswirkungen auf die Anzeige der freien Platze im Kita-Navigator (Kind wird
weiter mitgezahlt)

Keine Ubermittlung an den Bezirk und keine Anderung des Procederes der Riickstellung
* Umsetzungim Portal:
*  Gutschein/Vertrag des Kindes aufrufen

*  Button ,Schulriicksteller markieren” anklicken und Riickstellungsantrag bestatigen

» Voraussetzung: Der aktuelle Vertrag muss bis zum 31.07. des Jahres laufen, in dem das
Kind eingeschult worden ware
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Kindbezogene Meldungen

Vormerkungen

* Wozu dienen Vormerkungen?

« Signalisieren eines fest vereinbarten Vertragsschlusses (z.B. Geschwisterkind noch ohne
Gutschein)

* hat Auswirkungen auf die Anzeige der freien Platze im Kita-Navigator (Kind wird schon
mitgezahlt)
* Theoretisch auch Riickmeldung, wenn fiir ein vorgemerktes Kind ein Gutschein erteilt
oder anderswo ein Vertrag geschlossen wird
* Umsetzungim Portal:

* Im Meni ,Einrichtungen”im Kontextmenii ,Vormerkungen” auswahlen
* Angaben bearbeiten und speichern
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BuT

Anspruch auf BuT-Leistungen

* Anspruchsberechtigt nach dem Bildungs- und Teilhabegesetz sind Kinder, in
deren Familien Biirgergeld (ab Juli 2026 Grundsicherung), Sozialhilfe,
Leistungen nach dem Asylbewerberleistungsgesetz, Wohngeld oder
erhohtes Kindergeld beziehen.

» Nachweis iiber berlinpass-BuT

» Kitaist verpflichtet, die ErmalRigungen bei Mittag, Tagesausfliigen und
Kitareisen zu gewdhren und kann sich das Geld erstatten lassen.

BuT-Leistungen fiir Kitabereich:

*  Gesetzl. Kostenbeteiligung am Mittagessen von 23 €

»  Kostenbeteiligung fiir Tagesausfliige (nur Fahrtkosten und Eintritt)

«  Kostenbeteiligung fiir Kitareisen (werden nicht iber ISBJ erstattet -
gesondertes Formular-Verfahren mit Leistungsstelle)
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BuT

Erfassung im Tragerportal

* Gutschein/Vertrag des Kindes aufrufen

* Button ,Neue BuT-Zuschlagsberechtigung erstellen” anklicken
» Daten aus berlinpass-BuT eintragen

* Auch Verlangerung unkompliziert maglich

Erstattung Giber ISBJ

e 23 € Mittagessenbeteiligung werden automatisch erstattet

Uber monatliche Abrechnung
» Zzgl. 0,65 € fiir Verwaltungsaufwand
» Fiiralle vom berlinpass erfassten Monate (auch Teilmonate)

* Ausflugerstattung lauftjetzt tiber Antragsmodul
*  Kosten pro Kind und Anzahl der anspruchsberechtigten Kinder in den jeweiligen
Anspruchsgruppen eintragen
* Anspruchsgruppen: B1, B2, L (im jeweiligen Pass vermerkt)
*  Kosten werden automatisch erstattet
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Hort/EF6B

* Grundsatzlich sehr dhnlich zu Kita (Vertragsregistrierung, Anderung

Betreuungsumfang, Vertragsende)
* Bedarfsbescheid (GH-xxxxxx-yy) im Tragerportal eingeben und
Registrierung/Vertragsanderung vornehmen

 Statt Gutschein gibt es hier einen Bedarfsbescheid
* i.d.R.von Klasse 1-3 und von Klasse 4-6 (dann mit einkommens-abhangigen
Elternbeitragen)

 Statt Betreuungsumfangen von halbtags bis ganztags erweitert gibt es hier
die EF6B-Module 1 bis 6.

* BeiderVertragsregistrierung miissen noch die Fallgruppen (bei freien Schulen) bzw. der
Status ,eigene Raume”/“Schulraume” beachtet werden

« Startder Hortbetreuungistam 1. August des Einschulungsjahrs (unabhangig
von den konkreten Ferienterminen)

« Bedarfsbescheid wird ohne Bedarfspriifung im beantragten Umfang erteilt.
Antrag der Elternist aber weiterhin notwendig.
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Personalmeldungen

Wen?

« Wegen Personalschlissel: alle fiir die Erfiillung des Schliissels
erforderlichen Personen: Erzieher:innen, Integrationserzieher:innen,
Kitaleitungen, anerkannte Quereinsteiger

* Wegen Kinderschutz: alle Menschen, bei denen ein unbeobachteter
Kindkontakt nicht ausgeschlossen werden kann (auch Freiwilligendienstler,
Springer, Praktikant:innen, Ehrenamtler — wenn langer als drei Monate)

Wen nicht?

» \Verwaltungs- und technisches Personal ohne Kindkontakt
» Kurzzeitige Aushilfen (unter 3 Monate)
* Gelegentliche Aushilfen (z.B. Elterndienste)
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Personalmeldungen

Vorgehen im Portal
 Personalliste aufrufen: tiber ,Einrichtung” — im Kontextmenii ,,Personal”

auswahlen

Neues Personal: Button ,,Neue Personalmeldung” anklicken und Formular
ausfiillen - unbedingt notwendig: Name, Vorname, Geschlecht,
Geburtsdatum, Beschaftigungsbeginn, Berufsgruppe, ggf. Funktion oder
Art des Quereinstiegs, Wochenarbeitszeit

Anderungen bei vorhandenem Personal: In der jeweiligen Personalzeile das
Auge anklicken und Anderung vornehmen

Weggehendes Personal: Vertragsende eintragen (auch bei
Wochenarbeitszeit) - NICHT LOSCHEN!!! (nimmt die Person riickwirkend
aus der Datenbank und es sieht so aus, als wenn Ihr zu wenig Personal
gehabt hattet)
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Personalmeldungen

Personalanderung
( Stundendnderung |
! Wechsel A
. Berufsgruppe )

Wechsel Funktion

N\(

Ruhende

Arbeitsverhaltnisse
\_ J

J\

Beendigung
Arbeitsverhaltnis

» Werden iiber neue Wochenarbeitszeit eingetragen
(Button ,+ weitere Wochenarbeitszeit”)

* Bei der entsprechenden Person andern
 Ggf. auch neue Wochenarbeitszeit eintragen

* Bei der entsprechenden Person andern

 Langzeiterkrankung, Beschaftigungsverbot, Elternzeit
e Wochenstunden auf Null setzen
e Dann offnet sich bei ,Art” ein Auswahlfeld

 In den Detailangaben zur entsprechenden Person das

Datum des Beschaftigungsendes eintragen
 Nicht ,Loschen”
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Einrichtungsdaten

Funktionen

 Einrichtungsangaben bearbeiten, die im Kita-Navigator sichtbar sind:

» Website und Mail
« Offnungszeiten, angebotene Plitze, friihestes Aufnahmealter
* padd. Ansatz, konzeptionelle Schwerpunkte, Mehrsprachigkeit und Altersmischung

* Angabe zu angebotenen Platzen muss einmal pro Quartal erneuert werden
(auch wenn sich nichts geandert hat)

Vorgehen im Portal
e Im Meni ,Einrichtungen”im Kontextmenii ,Einrichtungsangaben®

auswahlen
* Angaben bearbeiten und speichern
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Freiplatzmeldung

Funktion

« Im Kita-Navigator angezeigte freie Platze besonders charakterisieren
. Moghche Angaben:

Betreuungsbeginn
» Betreuungsumfang
* Geburtsmonat
* Geschlecht
» Besonders geeignet fiir Integrationskinder
» Besonders geeignet fiir Sprachforderkinder

Vorgehen im Portal

e Im Meni ,Einrichtungen”im Kontextmenii ,Freiplatzmeldungen” auswahlen
* Angaben bearbeiten und speichern

» Wird spatestens am Folgetag im Navigator angezeigt
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Zuzahlungen

Funktion
* Meldung der mit den Eltern vereinbarten Zuzahlungen

* muss beijeder Anderung aktualisiert werden
* immer 1 Monat vor Inkrafttreten der neuen Regelung
keine Anderung = keine neue Zuzahlungsmeldung

Vorgehen im Portal

e Im Menii ,Einrichtungen”im Kontextmentii ,Zuzahlung anlegen” auswahlen
* Auch zuganglich via Einrichtungen / Einrichtungsdaten

* Angaben bearbeiten und speichern
» Vorbelegung mit Angaben aus letzter Meldung
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QVTAG-Meldung

Funktion

* Formular fiir Leistungsnachweis nach QVTAG

* ist zudem Grundlage fiir die Beratungsfunktion der bezirklichen
Jugendamter

* jahrliche Bereitstellung des Fragebogens im Marz
Aktuell noch nicht freigegeben!!!

* Ausfiillen bis spatestens 30.6. (danach ist Fragebogen nicht mehr
bearbeitbar)

Vorgehen im Portal
e Im Menii ,Einrichtungen”im Kontextmeni ,QVTAG-Meldung anlegen

auswahlen
Auch zuganglich via Einrichtungen / Einrichtungsdaten

* Angaben aus der letztjahrigen QVTAG-Abfrage sind vorausgefiillt
 Ausfiillhinweise in der DaKS-Post beachten

/)
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Kita-Navigator

Funktion
 Verzeichnis aller Berliner Kitas
* Mit Kontaktdaten und Angaben zu Offnungszeiten, Platzangebot,

programmatischen Schwerpunkten

» Platzampel zeigt fiir die kommenden 9 Monate an, ob es freie Platze gibt
* Rechnung: angebotene Platze - registrierte Vertrage — Schulriicksteller — Vormerkungen
* Bei Ergebnis von mind. 1 schaltet die Ampel auf griin

» Jetzt auch spezifische Freiplatzmeldung maglich (Alter, Geschlecht,
Betreuungsumfang...)

Steuerung liber Tragerportal

» Fastalle Angabenim Kita-Navigator werden liber das Tragerportal gesteuert
« Uber Einrichtungsdaten, Vertragsregistrierung, Schulriicksteller und Vormerkungen

Infoabend: ISBJ - das neue Tragerportal 26.3.26




Anfrageliste

Funktion

» Platzanfrage von Eltern vom Kita-Navigator aus
. Voraussetzung: Bund-ID
. Maximal 10 aktive Betreuungsanfragen pro Kind

« Kita muss Anfrage bearbeiten
. spatestens alle 6 Wochen nachschauen, ob neue Anfragen angekommen sind -
dann ablehnen oder auf Warteliste setzen oder vormerken
. Ablehnung ist nicht unhoflich, sondern ermoglicht den Eltern neue Anmeldung
anderswo

* Anfrageliste kann als Warteliste der Kita dienen

Vorgehen im Portal

* Anfrageliste 6ffnen

* Anfragen bearbeiten, ggf. Eltern auch direkt kontaktieren
* Anfragen konnen sortiert und gefiltert werden

e Auch Umwandlung von Anfragen in Vormerkungen moglich

Infoabend: ISBJ - das neue Tragerportal 26.3.26



Anfrageliste

Maogliche Erfassungsstufen fiir Kinder

« Anfrage: Eltern fragen an, ob es einen freien Platz gibt

» Warteliste: Kita entscheidet, ob Kind auf die Warteliste gesetzt wird
* Vormerkung: Kita signalisiert Absicht zum Vertragsschluss

» Vertrag: Eltern und Kita schliel3en Betreuungsvertrag

Neue Kinder miissen nicht alle Stufen durchlaufen!
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Infos vom Senat

ISBJ-Tragerservice der Senatsjugendverwaltung

» www.berlin.de/sen/jugend/traegerservice/isbj
 dortauch Anleitungen abrufbar

* traeger-service@senbijf.berlin.de, Tel.: 90249-5155

* Sprechzeiten:
* Mo+Fr10-12
* Di+Mi 7.30-12
* Do 10-12 und 12.30-15

Bei Fragen zu konkreten Gutscheinen ist das jeweilige
Bezirksamt zustandig

« Kontaktdaten Sachbearbeiter:in im Tragerportal ersichtlich
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http://www.berlin.de/sen/jugend/traegerservice/isbj

Was gerade noch nicht richtig geht

* QVTAG-Meldung
* solljetzt vermutlich zum 20.4. freigeschaltet werden
» offizielle Freigabe abwarten

* Personalliste nicht sichtbar?

» Benutzerrechte liberpriifen
* sollte Recht ,Personalmeldung” fehlen, dann vom ISBJ-Admin des Tragers nachriisten

lassen

 Vertragsliste nicht sichtbar?
* Benutzerrechte tiberpriifen und ggf. nachriisten lassen
« Kannauch daran liegen, dass die Einrichtung bei der Datenaktualisierung im ISBJ
~verlorengegangen” ist (Hinweis ware ein Schloss statt einer Zahl bei den Vertragen in
der Einrichtungszeile)
* Dann musst der Tragerservice die Einrichtung reaktivieren, ggf. passiert dies auch mit
der nachsten automatischen Datenaktualisierung (iiber Nacht)
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Was gerade noch nicht richtig geht

» Schwierigkeiten bei Betreuungsumfang erweitern
» Wirklich den erweiterten Gutschein angegeben?
* (gf. alten Vertrag ganz beenden (NICHT STORNIEREN!) und im Anschluss einen neuen
Vertrag abschlieRen (Anderung zum Monatswechsel)

* Tragermitteilung kommt nicht/sehr spatim Dokumententresor an
» Weiterhin [angere Wartezeit, in Einzelfallen mehrere Wochen
» Tragerservice kennt das Problem
« Wichtiger als die Tragermitteilung ist die monatliche Abrechnung und schneller ist der
Blick auf den im Tragerportal sichtbaren Vertrag

 Diverse Einzelfdlle, in denen Vertrage und BuT-Passe nicht registriert

werden konnen
* Nach offenbar vergeblichem Versuch mal den Bezirk kontaktieren, ob der Fall ggf. auf
der manuellen Freigabeliste gelandet ist
e Besondere Probleme bestehen offenbar weiterhin im Hortbereich, besonders bei freien
Schulen

 Und sonst so?
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Noch Fragen?
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Wenn Euch morgen noch Fragen

einfallen...

EKT-Beratung beim Daks: Di und Mi: 10 - 15
Tel.: 030 / 7009 425 - 10 Do: 15-18
Fr: 10 - 14

roland.kern@daks-berlin.de
bettina.wolf@daks-berlin.de

www.daks-berlin.de/themen/isbj
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Vielen Dank
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