KITÖLTÉSI ÚTMUTATÓ
A pótlapot gyermeknevelési támogatás igénylése esetén kell egy példányban kitölteni, és csatolni kell a megfelelően kitöltött „Igénybejelentés családtámogatási ellátásokra” című formanyomtatványhoz. Az igénybejelentés kérdéseire a megfelelő adatok beírásával, vagy a megfelelő válaszok bejelölésével kell válaszolni.

Az igénybejelentéssel egyidejűleg a következő okmányokat kell bemutatni, illetőleg benyújtani:

a) az ellátást igénylő természetes személyazonosító adataira vonatkozóan érvényes személyi igazolványt, személyazonosító igazolványt, kártya típusú gépjárművezetői engedélyt vagy útlevelet kell bemutatni vagy másolatban becsatolni; 
b) a lakcímre vonatkozóan a személyi azonosítóról és a lakcímről szóló hatósági igazolványnak a lakcímről szóló hatósági igazolvány részéről készült másolatát,
c) a gyermek(ek) születési anyakönyvi kivonatát,  amely lehet másolat is; 
d) az igénylő és a gyermek(ek)TAJ-számát igazoló hatósági igazolványt, hatósági bizonyítványt, illetve annak másolatát;

e) az igénylő adóazonosító jelét tartalmazó hatósági igazolvány másolatát;

f) amennyiben az igénylő magánnyugdíj-pénztárnak tagja, a záradékolt belépési nyilatkozat másolatát;
g) ha az igénylő az átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermeket saját háztartásában nevelőszülőként, vagy hivatásos nevelőszülőként gondozza, a gyámhivatalnak a gyermek elhelyezéséről rendelkező jogerős határozat másolatát;

h) ha az igénylő gyám, a gyámhivatalnak a gyám kirendeléséről szóló jogerős határozatának másolatát;

i) ha az igénylő a szülővel együtt élő házastárs, a házassági anyakönyvi kivonat másolatát;

Ha az igénylő a gyermeknevelési támogatást olyan gyermek után igényli, aki után már más személy kapott ellátást, az igényelbíráló szerv a gyermeknevelési támogatást akkor állapítja meg, ha az előző folyósító szervtől beszerezte a jogosultságot megalapozó iratokat, és az igénylőtől eltérő személy részére történő folyósítást megszüntető határozat jogerőre emelkedett.

A gyermeknevelési támogatásra való jogosultságot nem érinti, ha a napközbeni ellátást biztosító intézményi elhelyezést igénybe vevő gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, ha a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 68.§. (3) bekezdésének a) pontja alapján veszi igénybe az ellátást, ha napközbeni ellátást biztosító intézményi elhelyezést iskolában tanuló gyermek veszi igénybe. Egyéb napközbeni ellátást biztosító intézményben történő elhelyezés esetén a napi öt órás időtartamot az elhelyezés nem haladhatja meg, amelybe nem számít be a napközbeni ellátás keretében nyújtott étkezés, valamint a kötelező vagy ajánlott fejlesztő foglalkozás időtartama. 
FIGYELEM! Az ellátás az igény benyújtásának időpontjától jár, feltéve, hogy a benyújtás időpontjában a jogosultsági feltételek fennállnak. Az ellátást az igény késedelmes benyújtása esetén, visszamenőleg legfeljebb két hónapra, az igénybejelentés napját megelőző második hónap első napjától kell megállapítani, ha a jogosultsági feltételek ettől az időponttól kezdve fennállnak.
Postai úton történő igénybejelentés esetén az igénybejelentő lapot és a pótlapo(ka)t, a pótlapok kitöltési útmutatójában bemutatásra felsorolt okmányok másolatát, illetőleg a benyújtásra kért okmányokat célszerű ajánlott küldeményként feladni és a feladóvevényt megőrizni. 

