


Lista di controllo aziendale		Inserire il LOGO AZIENDALE
Lista di controllo in caso di decesso di un dipendente
	Nome del dipendente
	

	Funzione 
	

	Superiore
	

	Data del decesso
	

	Data di assunzione
	

	Parenti più stretti
	

	Telefono della persona di contatto
	

	E-mail della persona di contatto
	



Compiti
	Compito
	Responsabile
	Nome
	Team Risorse Umane
	Data/
 Visto

	Notifica del decesso alle Risorse Umane
	VG
	
	
	

	Organizzare la sostituzione interna
	VG
	
	
	

	Notifica a terzi / Definizione delle informazioni
(parti interessate quali referenti interni ed esterni, contatti commerciali)
	HR&VG
(Specialista HR)
	
	
	

	Definizione del referente da parte del datore di lavoro
Si raccomanda che, da parte del datore di lavoro, sia sempre la stessa persona a mantenere i contatti con i familiari in qualità di rappresentante.
	HR&VG
(Specialista HR)
	
	
	

	Notifica alla cassa pensioni e alla cassa di compensazione; gli assegni familiari vengono versati per il mese in corso e per i tre mesi successivi
	HR
(Payroll)
	
	
	

	Notifica del decesso all'IT
	HR
	
	
	

	Chiarimento sul godimento del salario e ulteriori pagamenti/rettifiche (ferie, ore di straordinario, ecc.)
	HR
(Specialista HR)
	
	
	

	Se sussiste il diritto agli assegni familiari, garantire in Abacus il diritto per il mese in questione e per i tre mesi successivi
	HR
(HR Payroll)
	
	
	

	Richiedere le coordinate bancarie/i dati del conto della persona avente diritto per il pagamento retroattivo dello stipendio
	Contatti
contatti
Persona
	
	
	

	In caso di decesso per incidente o suicidio, è necessario compilare una denuncia di infortunio
	HR
	
	
	

	Richiedere una copia del certificato di morte
	Contatti
contatti
Persona
	
	
	

	Biglietto di condoglianze alla famiglia
	Risorse umane
(Backoffice)
	
	
	

	Organizzare momenti commemorativi per i dipendenti per circa 7-10 giorni
	HR&VG
	
	
	

	Offrire aiuto e sostegno ai collaboratori
	
	
	
	

	Organizzare fiori/corone o donazioni
	
	
	
	

	Registrare l'indirizzo di corrispondenza nel fascicolo.
	
	
	
	

	Registrare il caso nel fascicolo del personale, verificare e aggiornare il fascicolo e assicurarsi che il certificato di salario venga inviato al nuovo indirizzo di corrispondenza
	
	
	
	



Compiti della persona designata
	Compito
	Osservazioni
	Data/
 Visto

	Organizzare l'addio con i familiari
	
	

	Chiarire data, ora e luogo del funerale
	
	

	Verificare se si desidera un annuncio di morte e dove deve essere pubblicato
	
	

	Chiarire con i familiari se si desidera la presenza dei colleghi di lavoro alla cerimonia funebre
	
	

	Stabilire chi tra i colleghi parteciperà alla cerimonia funebre
	
	

	Se necessario, organizzare una visita di condoglianze alla famiglia
	
	

	Chiarire se si desiderano fiori/corone o donazioni
	
	

	Concordare con i familiari se lo sgombero della postazione di lavoro debba essere effettuato dall'azienda o dai familiari
	
	

	Separare gli oggetti di servizio da quelli personali; se necessario, redigere un inventario degli effetti personali e farlo firmare dai familiari (solo se si tratta di oggetti di valore considerevole)
	
	

	Richiedere la restituzione del computer portatile di lavoro, delle chiavi, del telefono cellulare e di altri oggetti/documenti di proprietà dell'azienda
	
	


Informazioni sul documento


Descrizione
	ID documento
	Lista di controllo in caso di decesso di un collaboratore

	Appartenente al processo
	



Cronologia
	Versione
	Data
	Autore
	Modifiche

	1
	06/02/2024
	Collaboratore/trice
	Versione iniziale

	
	
	
	



Autorizzazione
	Azione
	Data
	Nome
	Funzione

	Scritto
	
	Dipendente
	ad es. Specialista HR

	Revisionato
	
	Dipendente
	ad es. Responsabile dei progetti organizzativi

	Pubblicato
	
	Nome del/della VG
	Responsabile delle risorse umane
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