Tennivalók a munkaviszony megszűntetését követően

A Munka törvénykönyve alapján a munkaviszony megszüntetésekor a munkavállalót a munkakör átadással, a munkáltatót pedig a szükséges igazolások kiadásával kapcsolatos kötelezettség terheli.
A munkavállaló kötelezettségei

A munkavállaló munkaviszonya megszüntetésekor (megszűnésekor) munkakörét az erre - a munkáltató által - előírt rendben köteles átadni és a munkáltatóval elszámolni. 
A munkakör-átadás és az elszámolás feltételeit a munkáltató köteles megfelelően biztosítani.  A feltételek biztosítása keretén belül például a munkavállalóval ismertetnie kell, hogy kinek adja át munkakörét, a kapcsolódó iratokat, továbbá a munkáltató feladata annak pontos meghatározása is, hogy a munkavállalónak kinél és milyen használati tárggyal, géppel, igazolvánnyal, belépőkártyával stb., valamint mikor kell elszámolnia.
Ha a munkavállaló mindezek ellenére nem teljesíti a munkakörátadással, az elszámolással kapcsolatos kötelezettségét, a munkáltató a Munka törvénykönyvében meghatározott joghátrányt alkalmazhatja vele szemben (pl. a jogsértő munkavállalót a rá irányadó felmondási időre járó átlagkereset megfizetésére kötelezheti).
A munkáltató kötelezettségei

A munkaviszony megszüntetésekor (megszűnésekor) a munkáltatónak a munkavállaló részére ki kell fizetnie a munkabérét, egyéb járandóságait, valamint ki kell adnia a munkaviszonyra vonatkozó szabályban és egyéb jogszabályokban előírt igazolásokat. 
(A Munka törvénykönyve által előírt, kötelezően kiadandó igazolás tartalmi elemeit lásd alább)
A Munka törvénykönyve szerinti igazolás mellett a munkáltató köteles kiállítani és a munkavállaló részére átadni az egyéb jogszabályokban előírt igazolásokat is, így például a munkanélküli járadék megállapításához szükséges igazoló lapot, a személyi jövedelemadó igazolást és tb-igazolást.
Határidő

A munkáltató legkésőbb az utolsó munkában töltött napon köteles a kifizetésről és az igazolások munkavállaló részére történő kiadásáról gondoskodni.

Kivétel az azonnali kiadás kötelezettsége alól:

Abban az esetben, ha a munkaviszony

a) a próbaidő alatt azonnali hatállyal,

b) rendkívüli felmondással,

c) azonnali hatályú közös megegyezéssel, vagy

d) a Munka törvénykönyve 94. §-ában foglalt lehetőség alkalmazásával (amikor a munkáltató rendes felmondása esetén a munkavállaló a felmondási idő alatt, a munkavégzés alóli mentesítése előtti időpontra kéri a munkaviszonya megszüntetését).
e) jogellenes - nem a Munka törvénykönyvében foglaltak szerinti - munkaviszony megszűntetéssel
szűnik meg, a munkáltató legkésőbb a jognyilatkozat közlésétől, illetve a megállapodás megkötésétől számított harmadik munkanapon köteles a kifizetéseket megtenni és az igazolásokat kiadni.

Fontos, hogy ha a munkavállalót a felmondási idő teljes időtartamára felmentették a munkavégzés alól, akkor a felmentési idő kezdete előtti utolsó munkanapon kell kiadni a fenti igazolásokat és a munkabért.
Az igazolás

A munkáltató által, a munkaviszony megszüntetésekor a munkavállaló részére kiadandó igazolás kötelező tartalmi elemei a következők:
a) munkavállaló személyi adatai (név, leánykori név, anyja neve, születési hely, év, hónap, nap);

b) a munkavállaló TAJ száma;

c) a munkáltatónál munkaviszonyban töltött idő tartama;

d) a munkavállaló munkabéréből jogerős határozat vagy jogszabály alapján levonandó tartozás, illetve ennek jogosultja;

e) a munkavállaló által a munkaviszony megszűnésének évében igénybe vett betegszabadság időtartama;

f) a munkavállaló emelt összegű végkielégítésben való részesülésa.

A fentiek mellett a munkáltató köteles igazolni továbbá azt is, ha a munkavállaló munkabérét a d) pontban meghatározott tartozás nem terheli. Ha ugyanis a munkavállaló új munkaviszonyt létesít, ezt az igazolást a munkába lépés előtt az újmunkáltatónak át kell adnia, illetve annak kötelessége bekérni. Erre azért is kell külön figyelmet fordítani, mert amennyiben a munkáltató a munkabérből való levonásra vonatkozó kötelezettségét megszegi, a le nem vont összeg erejéig készfizető kezesként felel a jogosult felé.
Az igazolásnak tartalmaznia kell a fentiek mellett a munkavállaló pénztártag által választott magánnyugdíjpénztár megnevezését, címét, bankszámlaszámát. Ha a tagságra kötelezett pályakezdő munkavállaló nem választott pénztárat, ezt a tényt jelezni kell, és meg kell jelölni az illetékes területi pénztár megnevezését, címét.

Bejelentési kötelezettség

Az igazolások és a járandóságok kiadása mellett a munkáltatót a munkaviszony megszűnésével, megszüntetésével kapcsolatos bejelentési kötelezettséget is terheli az adóhatóság irányában. 
A bejelentés történhet elektronikus úton vagy az erre a célra rendszeresített nyomtatványon egyaránt. A bejelentés teljesítésének határideje: a jogviszony megszűnését, a szünetelés kezdetét és befejezését, a biztosítás megszűnését követően folyósított ellátás kezdő és befejező időpontját közvetlenül követő 8 napon belül.
Működési bizonyítvány

A munkavállaló kérelmére munkaviszonyának megszüntetésekor (megszűnésekor), illetve az ezt követő egy éven belül a munkáltató köteles működési bizonyítványt adni. (Egy éven túl a referencia kiadására vonatkozó kérés teljesítése a munkáltató döntésének tárgya.)
A működési bizonyítvány tartalmazza:

a) a munkáltatónál a munkavállaló által betöltött munkakört,

b) a munkavállaló munkájának értékelését. (erről csak a munkavállaló kifejezett kérésére adható tájékoztatás). 
Abban az esetben, amennyiben a munkáltatónál rendszeres a teljesítmények éves értékelése, akkor eleget tehet a munkáltató a munkavállaló ilyen irányú kérésének azzal, hogy a éves értékelést kiadja, de elvégezheti az értékelést a kérés aktualitásakor is.
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