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Sie werden bald mutter bzw. Vater oder ihr Kind ist vor kurzem auf die Welt gekommen?

dann müssen sie sich wahrscheinlich gerade um einige dinge kümmern und vieles vorbereiten:

eine hebamme suchen, die Vorsorgeuntersuchungen wahrnehmen, zum geburtsvorbereitungs-

kurs gehen, eventuell die Vaterschaftsanerkennung beurkunden lassen, das Bürgeramt aufsu-

chen, die Krankenkasse informieren, elternzeit beantragen, sich um Kindergeld und eltern-

geld kümmern, einen Kitaplatz organisieren und vieles mehr. Besonders aufwendig sind die 

vielen anträge und Ämtergänge, die jetzt zu erledigen sind. denn vor und auch in der Zeit 

direkt nach der geburt ihres Kindes steht einiges an „Papierkram“ an, müssen zahlreiche 

Formulare ausgefüllt und viele Behördengänge erledigt werden. 

der Fahrplan „Was ist wichtig in der Zeit rund um die Geburt“ stellt für sie zusammen, was sie 

in der schwangerschaft und nach der geburt ihres Kindes bedenken 

und welche dinge sie erledigen müssen. außerdem erfahren sie, 

was Sie an finanziellen und materiellen Hilfen wann und wo be-

antragen können und welche Unterlagen sie dazu benötigen.

herausgeber
Bezirksamt spandau von Berlin
abt. Jugend, Bildung, Kultur & sport
Jugend und Familienförderung
netzwerkkoordination Frühe hilfen

Fahrplan online unter: 
www.berlin.de/ba-spandau

redaktion
Jessica Polko

Grafik & Satz
in tOUch
agentur für Kommunikation & Verlag

die Broschüre ist an den Bereich Frühe hilfen im Bezirksamt Berlin-
spandau angebunden und kann dort bei der netzwerkkoordinatorin 
Frühe hilfen, Jessica Polko, bestellt werden.
j.polko@ba-spandau.berlin.de, telefon. 030 - 90 279 32 72

informationen für (werdende) eltern in Berlin-spandau

Frau / herr

straße, nummer

e-Mail telefon

PLZ

Hier finden Sie die App zum Fahrplan: 
Was ist wich tig in der Zeit rund um die ge burt?

Stand: 14.12.2014 

der Fahrplan „Was ist wichtig in der Zeit rund um die geburt?“ erhebt keinen anspruch auf Vollständigkeit, aktualität und richtigkeit der aufgeführten informationen.
die genannten sprechzeiten und auch die rechtlichen und staatlichen Leistungen und ihre anspruchsgrundlage können sich ändern.
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Was? Wann? Wo?

schwangerschaftsberatung während der schwangerschaft schwangerschafts-
beratungsstelle

Gesundheit

gynäkologin / gynäkologe suchen ab Beginn der schwangerschaft internet

hebamme suchen ab Beginn der schwangerschaft internet

geburtseinrichtungen suchen / zur geburt anmelden während der schwangerschaft geburtseinrichtung

Kinderärztliche Praxis für die U-Untersuchungen suchen während der schwangerschaft internet

arbeit

schwangerschaft bei der arbeitsstelle bekannt geben keine Frist arbeitgeber

elternzeit beantragen spätestens 7 Wochen vor Beginn der elternzeit arbeitgeber

behörden

Vaterschaftsanerkennung beurkunden lassen vor oder nach der geburt Jugend- oder standesamt

sorgeerklärung abgeben (bei unverheirateten Paaren) vor oder nach der geburt Jugendamt

Finanzen

Mutterschaftsgeld beantragen Bescheinigung über die schwangerschaft spätestens
7 Wochen vor der geburt einreichen

Krankenkasse

Leistungen vom Jobcenter:
Mehrbedarf für schwangere / schwangerschaftsbeklei-
dung / erstausstattungsbeihilfe beantragen

Mehrbedarf für schwangere, schwangerschaftsbekleidung:
ab der 13. schwangerschaftswoche
Babyerstausstattung: 
3 - 4 Monate vor dem errechneten entbindungstermin

Jobcenter

Zahlung der stiftung 
„hilfe für die Familie – schwangere in not“ beantragen

in den ersten schwangerschaftsmonaten schwangerschafts-
beratungsstelle

Was? Wann? Wo?

Gesundheit

U-Untersuchungen wahrnehmen ab der geburt Kinderärztliche Praxis 

Krankenversicherung für das Kind abschließen sofort nach der geburt Krankenkasse

angebote des Kinder- und
Jugendgesundheitsdienstes wahrnehmen

nach der geburt Kinder- und
Jugendgesundheitsdienst

behörden

anmeldung beim standesamt innerhalb einer Woche nach der geburt standesamt

Kind beim einwohnermeldeamt anmelden erfolgt automatisch durch das standesamt

Kitaplatz suchen so früh wie möglich internet

Kitagutschein beantragen 9 - 2 Monate vor Beginn der Betreuung Jugendamt

Betreuungsgeld beantragen bei Bedarf ab dem 15. Lebensmonat Jugendamt

Finanzen

Kindergeld beantragen innerhalb von 6 Wochen nach der geburt Familienkasse

Kinderzuschlag beantragen ab der geburt bis max. zur Vollendung des 
25. Lebensjahres des Kindes

Familienkasse

elterngeld beantragen innerhalb der ersten 3 Monate nach der geburt Jugendamt

Wohngeld beantragen bei Bedarf Bürgeramt

arbeitslosengeld ii beantragen bei Bedarf Jobcenter

Unterhaltsvorschuss beantragen bei Bedarf Jugendamt

haushaltshilfe beantragen bei Bedarf (auch in der schwangerschaft) Krankenkasse oder Jugendamt
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es gibt bereits vor der geburt ihres Kindes einiges zu tun. Versuchen sie, 
so viel wie möglich früh zu erledigen. dann haben sie, wenn das Kind da ist 
mehr Zeit für sich und ihre Familie. 

Vor der geburt

SchWanGerSchaFtSberatunG

Alle Frauen und Männer haben einen Rechtsanspruch auf Beratung bei Fragen zu Familienplanung,
Schwangerschaft und Geburt des Kindes. in der Schwangerschaftsberatungsstelle wird über alle
sozialrechtlichen, finanziellen und persönlichen Hilfen informiert und beraten.

1. Sozialberatung Spandau – Beratung und Leben GmbH  —  hasenmark 3  —  13585 Berlin  —  telefon. 030 - 331 30 21
Um eine telefonische anmeldung für ein Beratungsgespräch wird gebeten

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Gesundheit

gynäkologin / 
gynäkologe suchen

Während der schwangerschaft sind in 
regelmäßigen abständen Vorsorgeunter-
suchungen vorgesehen. sie gehören zum 
Leistungsumfang der Krankenkassen und 
müssen nicht extra bezahlt werden. die 
Vorsorgeuntersuchungen können in der 
gynäkologischen Praxis oder von einer heb-
amme durchgeführt werden. dabei wird auch 
der Mutterpass ausgestellt.

ab Beginn der
schwangerschaft

internet
 kvberlin.de
(> arztsuche > Frauenheil-
kunde und geburtshilfe)

siehe angebotsheft Liste der 
Ärzte für Frauenheilkunde & 
geburtshilfe in spandau

 Krankenversichertenkarte

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Gesundheit

hebamme suchen
  Beratung in der 

schwangerschaft 
und Vorsorge

 geburtsvorbereitung
  Wochenbett-           

betreuung
  informationen zu 

angeboten
 rückbildungskurse

Jede Frau hat anspruch auf die Unterstützung 
einer hebamme in der schwangerschaft und 
in der Zeit nach der geburt.

die hebamme kann bis auf die Ultraschall-
untersuchungen alle Vorsorgeuntersuchungen 
während der schwangerschaft machen. sie 
stellt auch den Mutterpass aus.

die Kosten werden von der Krankenkasse 
übernommen.

ab Beginn der
schwangerschaft

internet
 berliner-hebammenliste.de
 hebammensuche.de
 hebammenruf-berlin.de
 kidsgo.de
siehe angebotsheft: Liste der 
hebammen für den Bezirk 
spandau*

Zentraler hebammenruf
telefon. 030 - 214 27 71

 Krankenversichertenkarte

geburtseinrichtung 
suchen / zur geburt 
anmelden

informationsabend in der Klinik:
Jeden 3. dienstag im Monat um 20.00 Uhr im 
Patientenzentrum, haus 1 (hauptgebäude)
 pgdiakonie.de

Ärztliche Spezialsprechstunden:
anmeldung für diabetessprechstunde, 
Mehrlingsgeburt sowie spezial Ulltraschall 
sprechstunde

während der 
schwangerschaft

idealerweise erfolgt 
eine anmeldung zur 
geburt zwischen der 
16. und 20. schwan-
gerschaftswoche

Geburtseinrichtung:
evangelisches Waldkran-
kenhaus Spandau
geburtszentrum, Klinik für 
gynäkologie und geburtshilfe
stadtrandstr. 555
13589 Berlin

anmeldung zur Geburt
das hebammenhaus bietet 
folgende sprechzeiten an:
Mi. 12.15 – 19.30 Uhr
Fr. 10.15 – 15.30 Uhr
tel. 030 - 37 02 – 22 02
/ - 12 70

 Mutterpass
 Krankenversichertenkarte
  Befunde / Unterlagen im Zusam-

menhang mit der schwanger-
schaft

► ► ►  weiter auf Seite 8

*  angebotsheft: „Angebote für werdende Mütter und Väter, Familien mit Säuglingen und kleinen Kindern in Spandau“ 
(Bezirksamt spandau von Berlin, abt: soziales und gesundheit, Planung und Koordinierung)

* angebotsheft: „Angebote für werdende Mütter und Väter, Familien mit Säuglingen und kleinen Kindern in Spandau“ 
(Bezirksamt spandau von Berlin, abt: soziales und gesundheit, Planung und Koordinierung)



8 9Fahrplan: rund um die geburt checKliste nach der geburtinformationen für (werdende) elternFahrplan – Was ist wichtig in der Zeit rund um die geburt

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Gesundheit

Ärztl. Spezialsprechstunde
tel. 030 - 37 02 – 12 05
terminanmeldung
erforderlich

geburtseinrichtung 
suchen / zur geburt 
anmelden

informationsabende in der Klinik: 
Jeden 1. und 3. Mittwoch im Monat 
um 19.00 Uhr, saal haus 28
 havelhoehe.de

während der 
schwangerschaft

idealerweise erfolgt 
die anmeldung zur 
geburt frühzeitig 
in der schwanger-
schaft

Gemeinschaftskranken-
haus havelhöhe
Klinik für anthroposophische 
Medizin, abteilung Frauen-
heilkunde und geburtshilfe
Kladower damm 221
14089 Berlin
telefonische sprechzeit:
Mo. - Fr. 12.00 – 13.00 Uhr
tel. 030-365 01 – 493 
hebamme@havelhoehe.de 

 Mutterpass
 Krankenversichertenkarte
  Unterlagen im Zusammenhang 

mit der schwanger- 
schaft

Kinderärztliche Praxis 
für die U-Untersu-
chungen suchen

die U1 und meist auch noch die U2 werden 
in der geburtseinrichtung durchgeführt. 
die folgenden U-Untersuchungen (U3 - U9) 
werden in einer kinderärztlichen Praxis 
durchgeführt. 

die U-Untersu-
chungen sind sehr 
wichtig, daher soll-
ten sie bereits wäh-
rend der schwan-
gerschaft nach einer 
kinderärztlichen 
Praxis suchen und 
erfragen, ob es freie 
termine gibt.

internet
 kvberlin.de
(> arztsuche > Kinder- und 
Jugendmedizin)

siehe angebotsheft
adressen der Kinder-
ärzte in spandau*

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

arbeit

schwangerschaft 
bei der arbeitsstelle 
bekannt geben

keine Frist, aber frü-
hestmöglich, damit die 
einhaltung der Mutter-
schaftsbestimmungen 
gewährleistet ist

arbeitgeber  ggf. Mutterpass
  Bescheinigung der gynäkolo-

gin / des gynäkologen oder der 
hebamme

elternzeit beantragen  bmfsfj.de
(> Familie > elterngeld / elternzeit > alles 
Wissenswerte zur elternzeit im Überblick)

spätestens 7
Wochen vor Beginn 
der elternzeit

arbeitgeber  schriftlicher formloser antrag

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

behörden

Vaterschaftsanerken-
nung beurkunden 
lassen

die Vaterschaftsanerkennung ist wichtig bei 
eltern, die nicht verheiratet sind.
 vaterschaftsanerkennung.com

das standesamt spandau beurkundet die 
Vaterschaftsanerkennung nach vorheriger 
terminabsprache. Von daher wird um eine 
telefonische terminvereinbarung gebeten.

die Vaterschaftsanerkennung im standes-
amt kostet eine gebühr in höhe von 30 €.

vor der geburt zu 
empfehlen, aber 
auch nach der
geburt noch möglich

Jugendamt
Bezirksamt spandau
abt. Jugend, Bildung,
Kultur und sport
Kindschaftsrechtliche hilfen
Klosterstr. 36, 13581 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 20 77
telefonische termin-
vereinbarung notwendig

sprechzeiten
di. 09.00 – 12.00 Uhr
do. 16.00 – 18.00 Uhr 

  Personalausweise und geburts-
urkunden beider eltern

 Mutterpass
  wenn nach der geburt:           

geburtsurkunde des Kindes

► ► ►  weiter auf Seite 10

* angebotsheft: „Angebote für werdende Mütter und Väter, Familien mit Säuglingen und kleinen Kindern in Spandau“ 
(Bezirksamt spandau von Berlin, abt: soziales und gesundheit, Planung und Koordinierung)
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Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

behörden

oder 
Standesamt
standesamt spandau
carl-schurz-str. 2 - 6
13578 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 36 09
/ - 36 19 / - 25 91
      
sprechzeiten
Mo. & di. 09.00 – 13.00 Uhr
do. 14.00 – 18.00 Uhr

telefonische sprechzeit
Mi. 09.00 – 11.00 Uhr

sorgeerklärung abge-
ben (bei unverheirate-
ten Paaren)

eltern, die nicht miteinander verheiratet 
sind, müssen, wenn sie das gemeinsame 
sorgerecht für ihr Kind haben möchten, eine 
öffentliche sorgeerklärung abgeben.

Beistandschaft: Für alleinsorgeberechtigte 
elternteile besteht die Möglichkeit eine Bei-
standschaft zur Feststellung der Vaterschaft 
und geltendmachung von Unterhaltsansprü-
chen gegen den anderen elternteil zu bean-
tragen. diese Beistandschaft kann kostenlos 
im Jugendamt beantragt werden.

vor oder nach
der geburt

Jugendamt
Bezirksamt spandau
abt. Jugend, Bildung, Kultur 
und sport
Klosterstr. 36
13581 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 20 77

sprechzeiten
di. 09.00 – 12.00 Uhr
do. 16.00 – 18.00 Uhr

  Personalausweise und geburts-
urkunden beider eltern

  Mutterpass
  wenn nach der geburt: geburts-

urkunde des Kindes
  Vaterschaftsanerkennung

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Finanzen

Mutterschaftsgeld 
beantragen

Berufstätige Frauen, die in der gesetzlichen 
Krankenversicherung sind, erhalten 6 Wo-
chen vor bis 8 Wochen nach der geburt von 
ihrer Krankenkasse Mutterschaftsgeld.

der arbeitgeber zahlt den nettolohn minus 
13 € je arbeitstag. diese werden von der 
Krankenkasse gezahlt. Bei Bezug von aLg i 
zahlt nur die Krankenkasse.

die Bescheinigung 
über die schwan-
gerschaft 7 Wochen 
vor der geburt 
einreichen

Krankenkasse   antrag der Krankenkasse
  Bescheinigung der gynäkolo-

gin / des gynäkologen oder der 
hebamme

leistungen vom
JobCenter:
Mehrbedarf für schwan-
gere / schwanger-
schaftsbekleidung / 
erstausstattungsbeihilfe 
beantragen

Bezieherinnen von aLg ii haben die Mög-
lichkeit, folgende einmalige Leistungen zu 
beantragen: 

  schwangerschaftsbekleidung: 206 €
  Babyerstausstattung: 311 €
  hochstuhl: 15 €
  Kinderwagen: 100 €
  Kinderbett: 100 €

Zudem besteht die Möglichkeit, einen Mehr-
bedarf für schwangere in höhe von 17% der 
regelleistung zu beantragen.

Mehrbedarf für 
schwangere / 
schwangerschafts-
bekleidung: ab der 
13. schwanger-
schaftswoche

Babyerstausstattung:
3 - 4 Monate vor dem 
errechneten entbin-
dungstermin

Jobcenter 
Jobcenter spandau
altonaer str. 70 / 72
13581 Berlin

Öffnungszeiten
Mo. 08.00 – 12.30 Uhr
di. 08.00 – 12.30 Uhr
do. 08.00 – 12.30 Uhr
und 12.30 – 18.00 Uhr
nur für Berufstätige und
Maßnahmeteilnehmer / innen
Fr. 08.00 – 12.30 Uhr

  berlin.de/jobcenter-
spandau.de

  schriftlicher formloser antrag
  Mutterpass
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Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Finanzen

Zahlung der stiftung 
„hilfe für die Familie 
– schwangere in not“ 
beantragen

die stiftung „hilfe für die Familie – schwan-
gere in not“ stellt einmalig pro schwanger-
schaft ergänzende Leistungen zur Verfügung, 
wenn die erstausstattung nicht aus eigenen 
Mitteln gekauft werden kann, oder die vom 
Jobcenter gewährte Leistung nicht ausreicht.  

Bei der antragsstellung werden sie von jeder 
schwangerschaftsberatungsstelle unterstützt. 
diese nimmt den antrag auf und leitet ihn an 
die stiftung weiter. es ist wichtig, dass der an-
trag nur bei einer schwangerschaftsberatungs-
stelle und nicht bei mehreren gestellt wird.

in den ersten 
schwangerschafts-
monaten

(8 - 10 Wochen
Bearbeitungszeit)

jede schwangerschafts-
beratungsstelle

  stiftungshilfe.de

  Personalausweis / reisepass 
und Meldebestätigung

  Mutterpass
  Unterlagen über vorhandenes 

eigenes Vermögen
  Kontoauszüge
  Mietvertrag
  einkommensnachweise
  Bescheide vom Jobcenter über 

die gewährung von sonderleis-
tungen

Wenn das Kind geboren ist, möchten sie sich vermutlich am liebsten ganz und gar ihrem neuen Familienmitglied widmen. 
einige Behördengänge sind jedoch auch nach der geburt noch zu erledigen.

nach der geburt

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Gesundheit

U-Untersuchungen 
wahrnehmen

Wichtig: 
termine der U-Untersuchungen bei der, vor 
der geburt ausgewählten, kinderärztlichen 
Praxis wahrnehmen.

ab der geburt Kinderärztliche Praxis
  kinderaerzte-in-berlin.de
  kinderaerzte-im-netz.de
siehe angebotsheft*

  gelbes heft für Vorsorgeunter-
suchungen

  impfbuch

Krankenversicherung für 
das Kind abschließen 
(Familienversicherung)

nach telefonischer information schickt die 
Krankenkasse ein Formular zu. Für das Kind 
gibt es 2 Wochen nach der anmeldung eine 
eigene Versichertenkarte. eine ärztliche 
Behandlung ist auch schon vorher möglich. 
Für die Versicherung des Kindes fallen keine 
zusätzlichen Kosten an.

sofort nach der 
geburt

Krankenkasse   geburtsurkunde des Kindes
  ausgefülltes Formular der 

Krankenkasse
  Krankenversichertenkarte (falls 

schon vorhanden)

angebote des 
Kinder- und Jugend-
gesundheitsdienstes 
wahrnehmen

nach der geburt ihres Kindes erhalten sie 
vom KJgd ein Begrüßungsschreiben, in dem 
ihnen ein ersthausbesuch angeboten wird. 
Bei diesem hausbesuch werden ihnen von 
sozialarbeiterinnen gesundheitsbezogene 
informationen übermittelt.

ersthausbesuch 
nach der geburt 
eines Kindes

sie können mit ihren 
Kindern ab geburt in 
unserer Beratungs-
stellen kommen

Kinder- und
Jugendgesundheitsdienst
Klosterstr. 36, 13581 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 22 54 
/ - 22 56
sprechstunde 
di. 13.00 – 15.00 Uhr
Fr. 09.00 – 11.00 Uhr

  gelbes heft für                         
Vorsorgeuntersuchungen

  impfbuch

die Untersuchungen sind Kosten-
los! (ohne Versicherungskarte der 
Krankenkassen)

► ► ►  weiter auf Seite 14

*  angebotsheft: „Angebote für werdende Mütter und Väter, Familien mit Säuglingen und kleinen Kindern in Spandau“ 
(Bezirksamt spandau von Berlin, abt: soziales und gesundheit, Planung und Koordinierung)
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Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Gesundheit

Sie können Beratung über Pflege, Ernährung 
und entwicklung des Kindes, gesund-
heitsstörungen, Unfallverhütung sowie 
bei gesundheitlichen, familiären, sozialen 
Fragen und Problemen erhalten. Wir bieten 
informationen über gesetzliche Leistungen 
an und Unterstützung bei wirtschaftlichen 
Problemen. Wir informieren zu gruppenange-
boten, Kindertagesbetreuung, über andere 
Beratungsstellen und vermitteln bei Bedarf 
hilfen.

Weitere Angebote des KJGD sind: 
  ärztliche sprechstunden zu Fragen der 

gesundheit und des entwicklungsstandes 
ihres Kindes 

  Kita-aufnahmeuntersuchungen
  Beratung zur impfung

Weitere Außenstellen:
Westerwaldstraße 19 - 21
13589 Berlin
tel. 030 - 37 10 44 11
sprechstunde:
Mo. 13.00 – 15.00 Uhr 

goldbeckweg 29
13599 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 86 41
sprechstunde
do. 13.00 – 15.00 Uhr

räcknitzer steig 8
13593 Berlin
tel. 030 - 36 47 81 11
sprechstunde:
Mo. 13.00 – 15.00 Uhr

Zentrale Spätsprechstunde
für Spandauer Kinder
jeden donnerstag
von 16.00 – 18.00 Uhr
Ort: Klosterstraße 36
13581 Berlin
aufgang a

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

behörden

anmeldung beim
standesamt

die geburtsdaten des Kindes werden in der 
geburtseinrichtung aufgenommen und an 
das standesamt (des Bezirks, in dem das 
Kind geboren wird) übermittelt.

Wenn sie die entsprechenden Unterlagen in 
ihrer geburtseinrichtung abgeben und die 
Bestimmung des namens für ihr Kind dort 
schon unterschrieben haben, erhalten sie 
die Urkunden gegen Zahlung der gebühren 
im standesamt. Vereinbaren sie dafür einen 
termin zu den telefonischen sprechzeiten 
oder per email.

nähere informationen zur anmeldung ent-
nehmen sie den Merkblättern der geburts-
kliniken.

innerhalb einer 
Woche nach der 
geburt

Standesamt
standesamt spandau
carl-schurz-str. 2 - 6
13578 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 36 09
/ - 36 19 / - 25 91
    
sprechzeiten
Mo. & di. 09.00 – 13.00 Uhr
do. 14.00 – 18.00 Uhr

telefonische sprechzeit
Mi. 09.00 – 11.00 Uhr

email
standesamt@ba-spandau.
berlin.de

   geburtsbescheinigung der 
geburtseinrichtung

   Personalausweise der eltern
   geburtsurkunden beider eltern
   heiratsurkunde der eltern
   Mutterpass (wenn nach der 

geburt – geburtsurkunde des 
Kindes)

Zusätzlich: wenn nicht verheiratet
   Vaterschaftsanerkennung (falls 

vorhanden) und ggf. sorge-
rechtserklärung 

Wenn Kindesmutter geschieden
   heiratsurkunde und schei-

dungsurteil
Bei gemeinsamen Vorkindern
   die geburtsurkunden der Kinder

Kind beim einwohner-
meldeamt anmelden

die anmeldung beim einwohnermeldeamt 
erfolgt automatisch durch das standesamt.

Kitaplatz suchen die suche nach einer 
Kita ist so früh wie 
möglich zu empfehlen

internet
  berlin.de/sen/familie/

kindertagesbetreuung/
kita_verzeichnis/anwen-
dung/
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Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

behörden

Kitagutschein
beantragen

Bevor ihr Kind in einer Kita oder Kinderta-
gespflegestelle betreut werden kann, muss 
ein Kitagutschein beantragt werden. der gut-
schein enthält den täglichen Betreuungsum-
fang sowie die voraussichtliche monatliche 
Kostenbeteiligung. dieser berechtigt mit der 
Kita oder Kindertagespflegestelle ihrer Wahl 
einen Betreuungsvertrag abzuschließen.

informationen und Formulare:
 spandau.de
(> stichwörter a-Z > Kita-anmeldung)

Onlineantrag unter:
  https://fms.verwalt-berlin.de/kita/

die Beantragung des 
Kitagutscheins ist 
frühestens 9 Monate, 
spätestens 2 Monate 
vor dem gewünsch-
ten Beginn der 
Betreuung möglich 
(in besonderen Fäl-
len auch kurzfristiger 
möglich, wenn ein 
Platz vorhanden ist)

Jugendamt
Fachgruppe
Kindertagesbetreuung
carl-schurz-str. 2 / 6
13597 Berlin 

Email: kindertagesbetreu-
ung@ba-spandau.berlin.de

Persönliche sprechzeiten
di. 09.00 – 13.00 Uhr
do. 15.00 – 18.00 Uhr

telefonische sprechzeiten
Mo. & Mi. 10.00 – 12.00 Uhr
tel. 030 - 90 279 – 24 32

  ausgefülltes und unterschrie-
benes antragsformular sowie 
nachweise

Betreuungsgeld
beantragen

Betreuungsgeld kann für jedes Kind, das 
keine öffentlich geförderte tageseinrichtung 
oder Kindertagespflege in Anspruch nimmt 
beantragt werden.

möglicher anspruch 
ab dem 15. Lebens-
monat des Kindes 
(für höchstens 22 
Lebensmonate)

Jugendamt
elterngeldstelle
Klosterstr. 36
13581 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 26 74

sprechzeiten
di. 09.00 – 12.00 Uhr
do. 16.00 – 18.00 Uhr

  Kopie der geburtsurkunde         
des Kindes

  Kopien der Personalausweise 
beider elternteile

  Kopie des reisepasses mit 
aufenthaltstitel und Meldebe-
scheinigung

  Kopien des Betreuungsvertrags 
und des Kitagutscheins

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Finanzen

Kindergeld beantragen Für alle Kinder besteht ab der geburt bis zur 
Vollendung des 18. Lebensjahres anspruch 
auf Kindergeld. 

antragsvordruck Kindergeld
(erhältlich bei der Familienkasse):
  arbeitsagentur.de
(> Bürgerinnen & Bürger > Familie und
Kinder > Kindergeld, Kindergeldzuschlag)

hier ist auch die Online - antragstellung 
möglich.

innerhalb von 6 
Wochen nach der 
geburt

bundesagentur für arbeit
Familienkasse berlin nord
storkower str. 120
10407 Berlin
tel. 0800 - 4 55 55 – 30
/ - 33 (für die Zahlungstermin 
abfrage)

sprechzeiten
Mo. di. & Fr. 08.00 – 12.00 Uhr
do. 08.00 – 18.00 Uhr 

Postanschrift
Familienkasse
Berlin-Brandenburg
14465 Potsdam

  ausgefülltes antragsformular
  geburtsbescheinigung vom 

standesamt für den antrag auf 
Kindergeld

Kinderzuschlag
beantragen

der Kinderzuschlag ist eine ergänzung zum 
Kindergeld. er richtet sich an gering verdienen-
de eltern, die mit ihren einkünften zwar den 
eigenen Unterhalt, nicht aber den ihrer Kinder 
finanzieren können. 

als Faustregel gilt: eltern, die aLg ii, sozialgeld 
oder sozialhilfe beziehen und sonst kein 
einkommen haben, können Kindergeld aber 
keinen Kinderzuschlag erhalten.

ab der geburt bis 
max. zur Vollendung 
des 25. Lebensjah-
res des Kindes

bundesagentur für arbeit
Familienkasse berlin nord
(siehe oben)

  arbeitsagentur.de

  ausgefülltes antragsformular
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Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Finanzen

Unterhaltsvorschuss 
beantragen

anspruch auf Unterhaltsvorschussleistungen 
hat ein Kind, welches das 12. Lebensjahr 
noch nicht vollendet hat und bei einem sei-
ner elternteile lebt, das ledig, verwitwet oder 
geschieden ist oder von seinem ehegatten 
getrennt lebt und nicht oder nicht regelmäßig 
Unterhalt vom anderen elternteil erhält. dies 
trifft auch bei ungeklärter Vaterschaft zu.

bei Bedarf Jugendamt unterhaltsvor-
schussstelle
Klosterstr. 36, 13581 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 65 24
sprechzeiten
di. 09.00 – 12.00 Uhr
do. 16.00 – 18.00 Uhr

  ausgefülltes antragsformular
  Personalausweis
  geburtsurkunde des Kindes
  Vaterschaftsanerkennung 
bei geschiedenen eltern
  scheidungsbeschluss bzw. 

nachweis vom rechtsanwalt 
über das getrenntleben 

haushaltshilfe
beantragen

Wenn eine Weiterführung des haushalts nicht 
möglich ist (z.B. bei gesundheitlichen Prob-
lemen) und auch keine andere im haushalt 
lebende Person den haushalt weiterführen 
kann, ist es möglich bei der Krankenkasse eine 
haushaltshilfe zu beantragen. 

  sie muss selbst beantragt werden und kann 
nicht von der Ärztin / dem arzt oder der 
hebamme verordnet werden.

  Ärztin / arzt oder hebamme können aber die 
notwendigkeit einer haushaltshilfe beschei-
nigen und die antragsstellung unterstützen. 

  die haushaltshilfe wird entweder von der 
Krankenkasse bzw. dem Jugendamt organi-
siert oder muss selbst gesucht werden.

bei Bedarf 
(auch bereits in der 
schwangerschaft)

Vorrangig über die Kranken-
kasse. Wenn diese ablehnt, ist 
es möglich mit der ablehnung 
einen entsprechenden antrag 
im Jugendamt zu stellen.

Jugendamt, Zuständigkeit 
nach Wohnort:
Hakenfelde, Mitte,
Haselhorst, Siemensstadt
tel. 030 - 90 279 – 86 12
Heerstraße-Nord, Gatow /
Kladow, Wilhelmsstadt
tel. 030 - 90 279 – 23 31
Falkenhagener Feld,
brunsbüttler damm
tel. 030 - 36 70 77 13

  Mutterpass
  attest von der Ärztin / dem arzt 

oder Bescheinigung der heb-
amme über notwendigkeit einer 
haushaltshilfe

Was? informationen Wann? Wo? benötigte unterlagen

Finanzen

elterngeld beantragen das elterngeld beträgt i.d.r. 65% des durch-
schnittlichen nettoverdienstes der letzten 12 
Monate.

elterngeldrechner:
  bmfsfj.de
(> service > Onlinerechner)

innerhalb der ersten 
3 Monate nach der 
geburt 

(das elterngeld wird 
nur 3 Monate rück-
wirkend bezahlt)

Jugendamt elterngeldstelle
Klosterstr. 36, 13581 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 34 94
/ - 38 32 / - 34 93

sprechzeiten
di. 09.00 – 12.00 Uhr
do. 16.00 – 18.00 Uhr

  ausgefülltes antragsformular
  geburtsbescheinigung vom 

standesamt für den antrag auf 
elterngeld

  Personalausweise der eltern
  nachweise über einkommen 

und Mutterschaftsgeld

Wohngeld beantragen Wohngeld wird als Miet- oder als Lasten-
Zuschuss geleistet und soll insbesondere 
haushalte mit geringem einkommen 
erreichen, die nicht Leistungen nach dem 
sozialgesetzbuch 2 erhalten. es ist abhängig 
vom Familieneinkommen, der anzahl der 
haushaltsmitglieder und der Miete.

bei Bedarf (wird 
nicht gewährt bei 
Bezug von aLg ii, 
Bafög, Berufsausbil-
dungsbeihilfe)

amt für bürgerdienste
Fachbereich Wohnen
galenstr. 14, 13597 Berlin
tel. 030 - 90 279 – 23 60 

Offene sprechzeiten
do. 15.00 – 18.00 Uhr

  ausgefülltes antragsformular
  nachweis über einkommen
  nachweis über Miete
  letzte Mietberechnung
  Mietvertrag

arbeitslosengeld ii 
beantragen

aLg ii kann beantragt werden wenn der 
Lebensunterhalt durch die eigenen einkünfte 
nicht gesichert ist.

bei Bedarf JobCenter Spandau
altonaer str. 70 / 72
13581 Berlin

Öffnungszeiten
Mo. di. & Fr. 08.00 – 12.30 Uhr
do. 08.00 – 12.30 Uhr und
12.30 – 18.00 Uhr nur für 
Berufstätige und Maßnah-
meteilnehmer / innen

  ausgefülltes antragsformular 
und anlagen, Personalausweis

  nachweise über einkommen /  
Vermögen, Kontoauszüge

  Mietvertrag
  Kopie der Bankkarte, der    

Krankenversichertenkarte
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Diese Broschüre wird von der Senatsverwaltung für Gesundheit und Soziales finanziert und im Rahmen des Aktionsprogramms Gesundheit durchgeführt.

die (bevorstehende) geburt ihres Kindes bringt aufregende Veränderungen in ihrem alltag mit sich 
und es gibt sehr vieles vorzubereiten. Mit diesem Fahrplan „Was ist wichtig in der Zeit rund um die 
Geburt“ (1. Auflage Dezember 2014) wollen wir Ihnen als (werdende) Eltern im Bezirk Spandau helfen, 
nicht den Überblick zu verlieren. 


