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l.
ALTALANOS RESZ

1.1. A Szabalyzat célja

Jelen belsé eljarasrend (a tovabbiakban: Eljarasrend) célja a kozszolgalatban
foglalkoztatottak otthontamogatasarél szold 361/2025. (XI. 25.) Korm. rendelet, illetve
annak médositasardl sz6ld 440/2025. (X11.23.) Korm.rendelet és 5/2026. (1.26.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) hatélya al4 tartozd, Kisbér Varos Onkormanyzata,
Csaszar Kozség Onkormanyzata és a hozzajuk tartozé intézményeknél, valamint a Kisbéri
Szocialis és Gyermekjoléti Alapellatdsi Kézpontban (a tovabbiakban: Munkaltatd)
foglalkoztatott jogosultak részére nyudjthaté otthontamogatas (a tovabbiakban:
Tamogatas) intézményen belili adminisztrativ és eljarasi folyamatainak meghatédrozasa a
Rendelet 11. § (7) bekezdése alapjan.

1.2. Jogszabalyi hattere

Az Eljarasrend alapjat kizarélag a 361/2025. (XI. 25.) Korm. rendelet, illetve annak
moédositdsai, valamint a kapcsolédé egyéb jogszabalyok (pl. a Magyar Allamkincstarrél
sz6lo jogszabalyok) képezik.

1.3. Hatalya

Az Eljarasrend személyi hatalya kiterjed a Munkaltaté valamennyi, a Rendelet 1. §-aban
meghatarozott, TAmogatéasra jogositd jogviszonyban allé munkavallaldjara, valamint a
Tamogatas adminisztraciéjaban részt vevé személyekre, szervezeti egységekre: pénzigyi
iroda, illetve a Rendeletben foglalt feladatok lebonyolitasdért felelés, Munkaltato
altal megbizott személy (tovabbiakban Ugyintézé).

I.
FOGALOMMEGHATAROZASOK

A jelen Eljarasrendben hasznalt fogalmak megegyeznek a Rendeletben meghatarozott
fogalmakkal.



Hi.
A TAMOGATAS IGENYLESENEK ES A BELS® FOLYAMATOKNAK A RENDJE

3.1. Tajékoztatas

A Munkaltat6 a Rendeletben meghatarozott, a TAamogatésra jogosité jogviszonyban allo
munkavallaléit a Rendelet 4. §-a szerinti jogosultsagi feltételekrél, az igénylés modjardl,
a szikséges dokumentumokrél és a Kincstar altal megadott technikai hatarid6krél
irasban (hivatalos e-mailben vagy papir alapon) tajékoztatta a Rendeletben megadott
hatariddig, azaz 2025. december 20-ig.

3.2. Az Igénylés benyljtasa

A Tamogatas iranti igényt a Munkavallalé kezdeményezi a formanyomtatvany kitdltésével
és az Ugyintéz6hoz torténd benyujtasaval. Kiemelten fontos a benyujtasi hataridé
betartasa a Munkavallalé részérél, mert annak elmulasztasa jogvesztd.

2027. évre, majd az azt kdvetd évekre tekintettel évente egy bejelentés megtétele
szilkséges.

Az év utolsé igénybejelentésének hatarnapja november 1-je.

A Tédmogatasra jogosult Munkavallalé a lakaskolcson-szerz6désében bekévetkezett
valtozasrol a Munkaltatét a valtozas tudomasara jutasatél szamitott 6t munkanapon beliil
kételes irasban tajékoztatni.

3.3. Bels6 ellendrzés és tovabbitas a Magyar Allamkincstar felé

Az Ugyintéz6 a beérkezett igényléseket a Rendeletben foglalt jogosultsagi feltételek (pl.
jogviszony fennallasa, jogosultsagi idészak) szempontjabol formailag és tartalmilag
ellendrzi. A jogosultsag ellendrzésére a Munkaltaté bekéri a Munkavallalé lakaskéleson-
szerz6désének egy masolati példanyat, melyet a Munkaltaté Adatkezelési tajékoztaté —
Otthontamogatds dckumentumaban meghatarozottak alapjan kezel.

Az ellenérzést kovetéen a Munkaltaté az adatokat a Magyar Allamkincstar altal
meghatarozott formaban tovébbitja a Kincstéar felé a jogszabalyban rogzitett hataridéig.



3.4. Folyositas el6készitése és végrehajtasa

A pénzigyi iroda a Kincstartol kapott, jévahagyott (engedélyezett) igénylések listdja
alapjan elékésziti az egyszeri vagy havi folydsitasi kotelezettséget.

Tamo’gz?te_is - K(’areler’n Kiutalas hatarideje | Tamogatas mértéke
felhasznalasi célja beérkezése
2026.01.01. elétt
megkotott « . .
lakashitel- 2026.01.20. el6tt 2026.02.27-ig egy 0sszegben
szerz8dések
2026.01.01. elott
megkotott 2026.01.20. és . .
lakashitel- 2026.02.15. kozot | 2026-03.30-1 egy osszegben
szerzédések
azigénylés
idépontjaban eldirt
2026.01.01. utan torlesztérészlet, de
megkotott 2026.01.20. utan minden hénap legfeljebb az éves
lakashitel- folyamatosan tizedik napjaig keretbsszeg
szerz6dések egytizenketted
részének megfeleld
Osszeg
i?ji;;)’g%;’;?g kincstari folydsitast
g o 2026.01.01-t6L kovetd tizenot egy 0sszegben
céllaligényelt ..
g < munkanapon belil
szerzfdések

A magyar allam az Otthontdmogatdas fedezetét a Kincstar Gtjan, kozterhekkel névelten
biztositja a Munkaltatd részére. A Kincstar a Munkaltatét megilleté tdmogatasokat a
Rendelet (4) bekezdés szerinti igénybejelentésben felt6ltdtt adatok alapjan allapitja meg.

A Tdmogatéds 6sszegét a Munkaltatd a Kincstarral t6rténé elszamolds rendje szerint, a
Munkavallalé kérelemben megadott, sajat bankszamlaszamara utalja.

A folydsitas tényét a bérszamfejtési rendszerben és a belsd kdnyvelésben elkilonitetten
rogziti.



3.5. Jogosulatlanul igénybe vett Tamogatasok és azok visszafizetésének kételezettsége

A pénzugyi iroda minden év december 31. napjdig kimutatast készit a Tamogatasra
jogosult szamara a lakaskolcsén-szerzédés szerint fizetendd torlesztérészlet vagy
lizingdij jogcimen kifizetett Tamogatas 6sszegérol.

Amennyiben a Munkaltat6é tudomasara jut, hogy év kbzben nagyobb 6sszeget folydsitott,
vagy a Rendelet 12. § és 13. §-aban meghatarozottak alapjan a Munkavallalé
jogosulatlanul vett fel Tamogatast, ebben az esetben a Jogosultnak visszafizetési
kotelezettsége keletkezik.

A Kincstar a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatast a Munkaltaté Utjan, a Kincstar altal
kiszamitott és a Munkaltatdéval kozolt jegybanki alapkamattal novelt mértékben
visszakoveteli (kivételt képez a Rendelet 11.§ (4) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
esetben). Szilkség esetén a Kincstar az allami adéhatésag bevonasaval kdzvetlendl a
jogosulttél kdveteli vissza a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatast.

A Munkavallald a jogosulatlansag tényének megallapitasatél, illetéleg jogviszony
megszlinés esetén a jogosultsdg megszlinésétdl szamitott egy hénapon belll kteles az
addig a részére folyositott Otthontdamogatas jogosulatlanul felvett Osszegét - a
visszafizetés megallapitasakor érvényes jegybanki alapkamattal névelt mértékben —
visszafizetni a Munkaltaténak. Ez a Munkaltaté bankszamlaszamara torténé egydsszeg(
utaldssal lehetséges.

A Munkaltaté a visszafizetési kotelezettség teljesitésére méltanyossagbol legfeljebb
tizenkét havi részletfizetést engedélyezhet.

V.
ADATKEZELES ES ELSZAMOLAS

4.1. Adatkezelés

A Munkaltaté a Tamogatassal kapcsolatos adatokat a vonatkozé adatvédelmi
jogszabalyoknak megfeleléen kezeli, kizarélag a Tamogatas céljabél és a jogszabalyban
meghatarozott ideig.



4.2, Elszamolas

A pénzigyi iroda felelés a Tamogatas Kincstar felé torténé pontos és hatéridében térténd
elszamoldséért, a Rendelet 8-10. §-aiban foglaltak szerint.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Eljarasrend 2026. februdr 24. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A TAmogatas els6 alkalommal 2026. évben vehetd igénybe.

Kisbér, 2026. februar 24.

f‘ Dr. Papai Tamas

jegyzd






