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               MUNKAKÖR ÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV

amely készült … év …….. hó .… napján a 
…………  munkáltató székhelyén/telephelyén,
…………  cím alatt.

Jelen vannak:
………….. (név) munkavállaló
………….. (név) munkáltató képviseletében

Jelenlévők egyezően rögzítik, hogy Munkavállaló munkaviszonya …… év …... hó ... napjával 
megszüntetésre került, így a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 80. § (1) bek. 
alapján Munkavállaló munkaköre az alábbiak szerint kerül a munkáltató kijelölt képviselője 
részére átadásra.

  
  
  

Folyamatban levő ügyek, megteendő intézkedések:
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….

Munkavállaló felelőssége tudatában nyilatkozik, hogy nincs olyan további ügy, adat, infor-
máció, illetve körülmény, melyet az átadás-átvétel keretében Munkáltató részére át kellett 
volna adni, illetve amelyről Munkáltatót tájékoztatnia kellett volna. Kijelenti továbbá, hogy 
fentieken túl nincs olyan feladat vagy intézkedést igénylő ügy, amelyet Munkáltató számára 
a munka folyamatossága érdekében az átadás-átvétel keretében rögzítenie kellett volna. 

Munkáltató képviselője kijelenti, hogy Munkavállalótól valamennyi kérdésére kimerítő vá-
laszt kapott, a munkakör átvétele teljeskörűen megtörtént.

Kelt: ...................., ……. év ....... hónap .... nap 

…………………………      ………………………….
Munkáltató        Munkavállaló

Az igazolások kiállítása és kiadása szempontjából a munkáltató kötelezettségének tartalma 
azonos,független attól, hogy melyik fél kezdeményezte a munkaviszony megszüntetését. 

A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.) 80. § (2) bekezdése határozza meg, 
hogy a munkavállaló részére a munkaviszony felmondással történő megszüntetésekor leg-
később az utolsó munkában töltött naptól számított ötödik munkanapon ki kell adni a 
munkaviszonyra vonatkozó szabályban és egyéb jogszabályokban előírt igazolásokat.

A munkaviszony megszűnésekor a munkavállaló a munkakörét az előírt rendben köteles át-
adni, és a munkáltatóval elszámolni. A munkakör átadása a munkavállaló részéről azt jelenti, 
hogy a munkáltató működése folyamatosságának biztosítása érdekében a munkakörét megfe-
lelő időben és módon átadja, megfelelő tájékoztatást ad egyebek közt pl. a folyamatban levő 
feladatokról, határidőkről, az azok teljesítéséhez szükséges lényeges körülményekről. 
Ugyancsak el kell számolnia, illetve vissza kell szolgáltatnia a munkáltató tulajdonába tartozó 
dolgokat (munkaeszközök, visszaszolgáltatási kötelezettséggel átvett eszközök). Segíthet az 
írásbeli jegyzőkönyv felvétele, amely tartalmazza a folyamatban levő ügyeket és azok állását is.

A munkáltató köteles a munkavállaló járandóságait kifizetni, a munkaviszonyra vonatkozó 
szabályban és egyéb jogszabályban meghatározott igazolásokat kiadni. A munkakör átadásá-
nak és az elszámolásnak a feltételeit a munkáltató köteles biztosítani függetlenül attól, hogy a 
munkaviszony megszűnése, illetve megszüntetése milyen okból történt. 

A munkáltató nem tagadhatja meg az igazolások kiadását és a munkavállaló járandóságával 
való elszámolást arra hivatkozva, hogy a munkavállaló jogellenesen szüntette meg a munka-
viszonyát, vagy az átvett eszközök visszaszolgáltatása nem történt meg. A munkáltató erre vo-
natkozó igényét a munkavállalóval szemben a kártérítési igény szabályai szerint jogosult érvé-
nyesíteni. 

Másik oldalról a munkavállaló sem jogosult a munkakör átadását és az eszközök visszaszol-
gáltatását arra hivatkozva megtagadni, hogy a munkaviszonyát a munkáltató jogellenesen szün-
tette meg.

1.Kötelezettségek a munkaviszony megszűnésekor 
(megszüntetésekor)



A munkavállalónak a munkaviszony megszűnését követően az alábbi igazolásokkal kell 
rendelkeznie:

 1. Munkáltatói igazolás munkaviszony megszűnésekor
 2. Adatlap a munkáltatótól (társas vállalkozástól) származó jövedelemről, az 
 adó és adóelőleg levonásáról a munkaviszony (tagsági viszony) megszűnésekor
 3. Igazolás a tárgyévben levont és megfizetett járulékokról
 4. Adatlap a bírósági végzéssel meghatározott tartási kötelezettségekről
 5. Igazolólap az álláskeresési járadék és álláskeresési segély megállapításához 
 6. TB igazolvány

Munkaviszonyra előírt szabályban további igazolások kiadása is kiköthető, ilyen lehet 
például a szakmai gyakorlat igazolása. Fontos, hogy egyik dokumentum se hiányozzon, 
hiszen ezeket újabb munkaviszonyt létesítésekor, vagy álláskeresési támogatás igény-
lésekor be kell mutatni.

 

2. A kiadandó igazolások típusai

A munkaviszonyra vonatkozó szabályban és egyéb jogszabályokban előírt igazolásokat 
az Mt. 80. § (2) bekezdése alapján 
 - felmondás esetén (munkavállalói vagy munkáltatói felmondás) legkésőbb az u-
 tolsó munkában töltött naptól számított 5. munkanapon, 
 - egyébként (pl. közös megegyezés) legkésőbb a munkaviszony megszűnésétől 
 számított 5. munkanapon ki kell adni a munkavállaló részére, valamint ki kell 
 fizetni munkabérét és egyéb járandóságait.

Fontos, hogy az Mt. szabályaitól eltérően a foglalkoztatás elősegítéséről és a munka-
nélküliek ellátásáról szóló 1991. évi IV. törvény 36/A. § (1) bekezdésében – egy igazo-
lás esetében - szorosabb határidő szerepel: e szerint a munkaadó a munkaviszony 
megszüntetése esetén az utolsó munkában töltött napon köteles a munkanélküli 
igazolólapot a munkavállalónak átadni. (e határidő betartása az álláskeresési jára-
dék mielőbbi igényelhetősége miatt bír különös jelentőséggel)

Egyszerűsített foglalkoztatásra vagy alkalmi munkára irányuló munkaviszony megszű-
nésekor az Mt-ben meghatározott igazolásokat nem kell kiadni.

Az igazolások a munkavállaló részére átadhatók:
 - személyesen, előre egyeztetett időpontban,
 - postai úton, tértivevénnyel igazolva,
 - elektronikus úton a hiteles elektronikus dokumentumokra vonatkozó szabályok 
 szerint.

3. Az igazolások kiadásának határideje



Munkaviszony megszűnésével összefüggő igazolások hiányában nehézségekbe ütközhetünk az 
új munkahelyen, ha nem tudjuk igazolni a korábbi munkaviszony fennállásának tényét, a tárgy-
évben már levont adóelőleg, igénybe vett családi adókedvezmény mértékét. Ugyancsak ellehe-
tetlenül az álláskeresési támogatás igénylése az állami foglalkoztatási szerveknél, kormányab-
lakokban.

Közigazgatási eljárásban, munkaügyi ellenőrzés során vizsgálható, hogy a munkáltató teljesí-
tette-e az igazolások kiadására és az elszámolásra vonatkozó, az Mt. által előírt kötelezettségét.
A tényleges ellenőrzésre általában a munkavállalói panasz alapján kerül sor. A panaszt a 
munkáltató székhelye szerint illetékes fővárosi/megyei kormányhivatal megyeszékhelyen műkö-
dő járási hivatalához – Pest megyében az Érdi Járási Hivatalhoz, Budapesten a III. Kerületi 
Hivatalhoz – mint elsőfokú munkaügyi hatósághoz lehet benyújtani. 

A munkaügyi hatóság elérhetőségei az alábbi oldalon megtekinthetők:   www.ommf.gov.hu

A panasz kivizsgálásáról és a munkáltató irányában tett intézkedésekről a munkaügyi hatóság 
minden esetben tájékoztatja a munkavállalót.

A munkaviszony megszüntetésének jogszerűségével összefüggő vitás kérdések, továbbá a 
minimálbért/garantált bérminimumot meghaladó bérköveteléssel kapcsolatos igények elbírálá-
sára a közigazgatási és munkaügyi bíróság jogosult.

Jogszabályi háttér:
 - 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről (Mt.)
 - 1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról 
 - 34/2009. (XII.30.) SZMM rendelet az álláskeresési járadék és álláskeresési segély megálla-
   pításához szükséges igazolólapról,
 - 1994. évi LIII. törvény a bírósági végrehajtásról
 - 1997. évi LXXX. törvény a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, 
   valamint e szolgáltatások fedezetéről,
 - 1996. évi LXXV. törvény a munkaügyi ellenőrzésről
 - 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános sza-
   bályairól 

A munkáltatónak kell bizonyítania, hogy a munkavállalónak mely igazolásokat, mikor adta át, 
ezért azokról kimutatást kell készítenie. A kialakult bírói gyakorlat szerint abban az esetben is 
fennáll a munkáltató igazolások kiadására és az elszámolás teljesítésére vonatkozó kötelezett-
sége, ha a munkavállaló nem jelenik meg a munkáltatónál, mivel ebben az esetben a bíróság 
a postai úton történő teljesítést fogadja el jogkövető magatartásnak. Ilyenkor a munkáltatónak 
haladéktalanul gondoskodnia kell a postai vagy egyéb úton történő kézbesítésről.

Mi a teendő, ha a munkáltató nem adja ki az igazolásokat?

               

Munkáltató adatai
1. Neve:
2. Címe:
3. Adószáma:
4. TEÁOR-szám:

Munkavállaló adatai:
5. Neve:
6. Születési neve:
7. Anyja neve:
8. Születési hely, idő:
9. TAJ:
10. Lakóhelye:
11. Tartózkodási helye:

Munkaviszonyra vonatkozó adatok:
(A magyar jog hatálya alá tartozó munkaviszony, közszolgálati jogviszony, állami szolgálati 
jogviszony, kormányzati szolgálati jogviszony, közalkalmazotti jogviszony, rendvédelmi igaz-
gatási szolgálati jogviszony, honvédelmi alkalmazotti jogviszony, bírói és igazságügyi szol-
gálati, valamint ügyészségi szolgálati viszony, a közfoglalkoztatási jogviszony, a biztosított 
bedolgozói és az - 1994. június 1-jét megelőzően létesített - ezzel egy tekintet alá eső be-
dolgozói jogviszony, a nevelőszülői foglalkoztatási jogviszony, a szövetkezeti tag munka-
viszony jellegű munkavégzésre irányuló jogviszonya - ide nem értve az iskolaszövetkezet 
nappali tagozatos tanuló, hallgató tagját, a közérdekű nyugdíjas szövetkezet öregségi 
nyugdíjban vagy átmeneti bányászjáradékban részesülő tagját és a szociális szövetkezet 
tagi munkavégzésre irányuló jogviszonyban munkát végző tagját -, a rendvédelmi felada-
tokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló törvény sze-
rinti hivatásos szolgálati jogviszony, valamint a honvédek jogállásáról szóló törvény sze-
rinti hivatásos és szerződéses állományú katonák szolgálati viszonyára vonatkozó adatok.)

12. Munkaköre (FEOR szerinti besorolásban):
13. Jogviszony kezdete:
14. Jogviszony vége:
15. A munkaviszony megszűnésének időpontját megelőző négy naptári negyedév kezdő nap-
      ja (az időszak kezdete):
16. A munkaviszony megszűnésének időpontját megelőző négy naptári negyedév kezdő nap-
      jától számított négy naptári negyedévben elért munkaerő-piaci járulékalap összege (Ft):
17. A munkaviszony megszűnésének időpontját megelőző négy naptári negyedév kezdő nap-
      jától számított négy teljes naptári negyedévben elért azon hónapoknak a száma, amelyek-
      ben a munkavállalónak volt járulék alapja (az érintett hónapok száma):
18. A munkaviszony fennállása alatt az utolsó, legalább hat hónapig betöltött munkakör 
      (FEOR szerinti besorolásban):
19. A munkaviszony időtartama alatt igénybe vett 30 napot meghaladó mértékű fizetés nél-
      küli szabadság időtartama (lásd Kitöltési útmutató):
a)   fizetés nélküli szabadság kezdő napja - fizetés nélküli szabadság utolsó napja
b)   fizetés nélküli szabadság kezdő napja - fizetés nélküli szabadság utolsó napja
c)   fizetés nélküli szabadság kezdő napja - fizetés nélküli szabadság utolsó napja
20. Jelen Igazolólapon munkaviszonyként felsorolt jogviszonyokra megszűnésekor, meg-
      szüntetésekor irányadó, szerződésben megállapított alapbér/illetmény/díjazás összege (Ft):

Keltezés helye, dátum
        ...................................
        Cégszerű aláírás     
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Munkáltató neve:
Székhely:
Adószám:
Cégbejegyzés száma, kelte: 

  MUNKÁLTATÓI IGAZOLÁS A MUNKAVISZONY MEGSZŰNÉSEKOR

Név:
Születési név:
Születési hely, idő: 
Anyja neve: 
Állandó lakcím:
TAJ:
Adóazonosító jel:

Magánnyugdíjpénztár adatai:
azonosítója, neve: 
címe:
számlaszáma: 
belépés jogcíme: 

Igazolom, hogy fent nevezett munkavállaló a ……….. (munkáltató neve) alkalmazásában 
……... év ……. hó … napjától ……. év ……. hó ….... napjáig állt munkaviszonyban. 
A munkavállaló munkabéréből jogerős határozat vagy jogszabály alapján levonandó tartozás 
nem áll fenn. 
A tárgyévben igénybevett betegszabadság napok száma: ….
Emelt összegű végkielégítésben nem részesült. 
Az adó adatlap, a tartási kötelezettségekről szóló adatlap, a járulékigazolás, az igazolólap 
álláskeresési járadék és álláskeresési segély megállapításához (kivéve nyugdíjas) és a 
TB igazolvány kiadva. Munkabérből jogerős határozat vagy más jogszabály alapján levonan-
dó tartozása nincs.
A fenti igazolást a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény vonatkozó rendelkezése 
alapján állítottuk ki. Az abban foglalt tények és kijelentések a valóságnak megfelelnek.
Kelt: ...................., ……. év ....... hónap .... nap 

...........................................
Munkáltató

A munkaviszony igazolás egy példányát átvettem.
….......................................
Munkavállaló

Készült: 2 példányban
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Munkáltató neve:
Címe:
Adószám:

             IGAZOLÁS
    2019. január – 2019. ........
       Az egyéni járulékalapot képező kifizetésekről és a levont járulékokról

Név:  
Születési név:
Születési idő:     Születési hely:
TAJ szám:     Anyja neve
Lakcím:

Biztosítási jogviszony tartama:
Munkavégzés órakerete: ……… óra/hó   FEOR száma:

    
   
    
    
   
   
Családi járulékkedvezmény
    
   
    

A közölt adatok helyességét igazolom.

Kelt: 

Munkavállaló aláírása     Munkáltató aláírása
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Munkáltató neve:
Címe:
Adószám:

             IGAZOLÁS
    2019. január – 2019. ........
       Az egyéni járulékalapot képező kifizetésekről és a levont járulékokról

Név:  
Születési név:
Születési idő:     Születési hely:
TAJ szám:     Anyja neve
Lakcím:

Biztosítási jogviszony tartama:
Munkavégzés órakerete: ……… óra/hó   FEOR száma:

    
   
    
    
   
   
Családi járulékkedvezmény
    
   
    

A közölt adatok helyességét igazolom.

Kelt: 

Munkavállaló aláírása     Munkáltató aláírása

Egyéni járulékalapot képező 
kifizetések

Tárgyévet megelőző 
időszak 2019. évi Ebből:GYES/

GYED
2020. évi

Nyugdíjjárulék alap

Nyugdíjjárulék 10 % 

Term. egészségbiztosítási járulék alap 4 %

Pénz. egészségbiztosítási járulék alap 3 %

Term. egészségbiztosítási járulék 4 % 

Pénz. egészségbiztosítási járulék 3 % 

Egyéni munkaerőpiaci járulék 1.5 %

Természetbeni egbizt. járulékból 
érvényesített összeg 

Pénzbeli egbizt. járulékból 
érvényesített összeg
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Igazolólap az álláskeresési járadék és 
az álláskeresési segély megállapításához               

Munkáltató adatai
1. Neve:
2. Címe:
3. Adószáma:
4. TEÁOR-szám:

Munkavállaló adatai:
5. Neve:
6. Születési neve:
7. Anyja neve:
8. Születési hely, idő:
9. TAJ:
10. Lakóhelye:
11. Tartózkodási helye:

Munkaviszonyra vonatkozó adatok:
(A magyar jog hatálya alá tartozó munkaviszony, közszolgálati jogviszony, állami szolgálati 
jogviszony, kormányzati szolgálati jogviszony, közalkalmazotti jogviszony, rendvédelmi igaz-
gatási szolgálati jogviszony, honvédelmi alkalmazotti jogviszony, bírói és igazságügyi szol-
gálati, valamint ügyészségi szolgálati viszony, a közfoglalkoztatási jogviszony, a biztosított 
bedolgozói és az - 1994. június 1-jét megelőzően létesített - ezzel egy tekintet alá eső be-
dolgozói jogviszony, a nevelőszülői foglalkoztatási jogviszony, a szövetkezeti tag munka-
viszony jellegű munkavégzésre irányuló jogviszonya - ide nem értve az iskolaszövetkezet 
nappali tagozatos tanuló, hallgató tagját, a közérdekű nyugdíjas szövetkezet öregségi 
nyugdíjban vagy átmeneti bányászjáradékban részesülő tagját és a szociális szövetkezet 
tagi munkavégzésre irányuló jogviszonyban munkát végző tagját -, a rendvédelmi felada-
tokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló törvény sze-
rinti hivatásos szolgálati jogviszony, valamint a honvédek jogállásáról szóló törvény sze-
rinti hivatásos és szerződéses állományú katonák szolgálati viszonyára vonatkozó adatok.)

12. Munkaköre (FEOR szerinti besorolásban):
13. Jogviszony kezdete:
14. Jogviszony vége:
15. A munkaviszony megszűnésének időpontját megelőző négy naptári negyedév kezdő nap-
      ja (az időszak kezdete):
16. A munkaviszony megszűnésének időpontját megelőző négy naptári negyedév kezdő nap-
      jától számított négy naptári negyedévben elért munkaerő-piaci járulékalap összege (Ft):
17. A munkaviszony megszűnésének időpontját megelőző négy naptári negyedév kezdő nap-
      jától számított négy teljes naptári negyedévben elért azon hónapoknak a száma, amelyek-
      ben a munkavállalónak volt járulék alapja (az érintett hónapok száma):
18. A munkaviszony fennállása alatt az utolsó, legalább hat hónapig betöltött munkakör 
      (FEOR szerinti besorolásban):
19. A munkaviszony időtartama alatt igénybe vett 30 napot meghaladó mértékű fizetés nél-
      küli szabadság időtartama (lásd Kitöltési útmutató):
a)   fizetés nélküli szabadság kezdő napja - fizetés nélküli szabadság utolsó napja
b)   fizetés nélküli szabadság kezdő napja - fizetés nélküli szabadság utolsó napja
c)   fizetés nélküli szabadság kezdő napja - fizetés nélküli szabadság utolsó napja
20. Jelen Igazolólapon munkaviszonyként felsorolt jogviszonyokra megszűnésekor, meg-
      szüntetésekor irányadó, szerződésben megállapított alapbér/illetmény/díjazás összege (Ft):

Keltezés helye, dátum
        ...................................
        Cégszerű aláírás     
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               MUNKAKÖR ÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV

amely készült … év …….. hó .… napján a 
…………  munkáltató székhelyén/telephelyén,
…………  cím alatt.

Jelen vannak:
………….. (név) munkavállaló
………….. (név) munkáltató képviseletében

Jelenlévők egyezően rögzítik, hogy Munkavállaló munkaviszonya …… év …... hó ... napjával 
megszüntetésre került, így a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 80. § (1) bek. 
alapján Munkavállaló munkaköre az alábbiak szerint kerül a munkáltató kijelölt képviselője 
részére átadásra.

  
  
  

Folyamatban levő ügyek, megteendő intézkedések:
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….

Munkavállaló felelőssége tudatában nyilatkozik, hogy nincs olyan további ügy, adat, infor-
máció, illetve körülmény, melyet az átadás-átvétel keretében Munkáltató részére át kellett 
volna adni, illetve amelyről Munkáltatót tájékoztatnia kellett volna. Kijelenti továbbá, hogy 
fentieken túl nincs olyan feladat vagy intézkedést igénylő ügy, amelyet Munkáltató számára 
a munka folyamatossága érdekében az átadás-átvétel keretében rögzítenie kellett volna. 

Munkáltató képviselője kijelenti, hogy Munkavállalótól valamennyi kérdésére kimerítő vá-
laszt kapott, a munkakör átvétele teljeskörűen megtörtént.

Kelt: ...................., ……. év ....... hónap .... nap 

…………………………      ………………………….
Munkáltató        Munkavállaló
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