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Broj: 01-45-639--4/25
Sarajevo, 18.03.2025.god.

Na osnovu, tlana 47. Statuta KJIKP “POKOP"d.0.0. Sarajevo na sjednici Uprave preduzeta od
18.03.2025. Uprava preduzeéa donosi

ODLUKU
o Proceduri za ugovaranje i pruzanje usluga
Prodavnice pogrebne opreme u KJKP “POKOP”d.o.0. Sarajevo

Donosi se Odluka o usvajanju Procedure za ugovaranje i pruZanje usluga Prodavnice pogrebne
opreme u KJKP “POKOP"d.0.0. Sarajevo.

I
Odluka stupa na snagu danom donoSenja 18.03.2025. godine.’

[}
Za aZuriranje ove Procedure nadleZna je SluZba za komercijalne poslove-prodavnica pogrebne
opreme a izmjene i dopune usvaja Uprava KJKP “POKOP"d.0.0. Sarajevo.

ObrazloZenje

Na sjednicil Uprave preduzeéa odrZane dana 18.03.2025. godine a po istraZivanju i prijediogu
Komercijalne sluzbe kao i same prodavnice pogrebne opreme uz raspravu i diskusiju Uprava je
donijela Odiuku kao u dispozitivu.

Dostaviti:

- 8. za komercijalne poslove
-  Prod. pogrebne opreme
- ala
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1.0PEE ODREDBE

1.1 Procedurom za ugovaranje | prufanje usluga Prodavnice pogrebne opreme u KIKP ,POKOP” d.o.0.
Sarajevo {u daljnjem tekstu: Procedura) utvrduju se aktivnosti i natin ugovaranja sahrana, dienaza,
exhumacije, produbljen]a, kremiranja, polaganja urne, prijevoza u driavi | inostranstvu, klesanja slova,
zamjene nadgrobnih znakova | ostalih relevantnih posiova iz domene ove organizacijske jedinice KIKP
»POKOP” d.o.0. Sarajevo.

1.2 Nadle¥ni nosiocl aktivnostl propisani ovom Procedurom su Referenti za ugovaranje sahrana (u daljnjem
tekstu: Referent) ko]l aktivnost! obavljaju na zahtjev srodnlka/porodice preminulog lica {u daljnjem tekstu:
stranka), te ostalth nadleZnih institucija 1 slubi u KIKP ,POKOP” d.0.0. Sarajevo.

2.0RGANIZACIJA SAHRANA

Pod organizacijom sahrane, u smisiu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnostl Referenta po pitanju:
prijem zahtjeva stranke, organizovanje prijevoza preminulog lica do prosekture, organizovanje kupanja i
oblaéenja preminulog lica, organizovanje gledanja preminulog lica, odredivanje vrste sahrane, odredivanje
grobnog mjesta, datuma | vremena ukopa, odredivanje dubine kopanja u samom grobnom mjestu, stanje
grobnog mjesta, ugovaranje opreme za sahranu | sliZne pratece usluge, te trebovanje [ naplata robe I usluga.

2.1. Zaprimanje zahtjeva

Stranka posjeéule Prodavnicu pogrebne opreme, kajom prilikom Referent izvr¥ava prijem stranke | odriava
kratkl informativni sastanak s clljem ugovaranja traZenih usluga uiopa.

Stranka podnosi pisani zahtjev za konkretne usluge 1 prifate na uvid Identifikacijski dokument (liéna karta), 2
Referent temeljem podataka, iste unosi u bazu podataka Axlom. Podaci automatski bivaju prenedeni na
obrasce (Zahtjev/ Nalog za mrtva&nicu, Ispraéaj, prijevoz, ugovaranje ukopa, cvie€aru, trubu...) koje Referent
printa | potpisuje | daje na potpis strancl. Svi obrasci koji su potpisani od strane Referenta [ stranke dostavljaju
se na potpis Radnim jedinicama KIKP ,POKOP" d.o.0. Sarajevo, zaduZenim za realizaciju navedenih usluga.
Nakon realizacije navedenih usluga, potpisani obrasci se arhiviraju u Sluibi za evidentiranje, rezervaciju i
naplatu grobnih mjesta.

2.2. Ugovaranje osnovnih usluga

2.2.1 U svrhu organizovan]ja prijevoza preminulog do Mrtvagnice-Prosekture {ukoliko se preminula osoba
nalaz! u bolnlci, dok je u svim drugim slutajevima preminule lice ve¢ smjeitena u MrtvaZnicl -Prosekturi
KJKP ,POKOP” d.0.0.), Referent koplira Potvrdu o smrti | Dozvolu za ukop koje putem e-malia 3alje
Mrtva&nici /Prosekturl. Radnicl Mrtvagnice/Prosekture se takoder Informiraju o potrebi prijevoza |
telefonskim putem.

2.2.2 Referent je duZan utvrdit] sa strankom da |i je preminulo lice &lan nekog pogrebnog drustva. Za sve
preminule &lanove pogrebnih druitava stranka/porodica Je duZna donljeti Nalog Iz datog dru¥tva na
kojem je naznageno do kojeg Iznosa participiraju u trodkovima ukopa.

2.2.3 Aktlvnost organizovanja kupanja | oblaéenja preminulog lica se odvija prema uputama Mrtvalnice-
Prosekture. Prilikom zaprimanja tijela u Mrtva&nicu-Prosekturu, radnici navode napomenu u kakvom
je stanju tijelo (da li je porodica veé obukla preminulo lice, da Ii je potrebno obuti | okupatl preminulo
lice ida li postole ogranienja prilikom odabira pogrebne opreme). Temeljem navedenih podataka,
Referent sa strankom dogovara potrebne korake | podatke unosi na obrazac. Obrazac u formi
zahtjeva/naloga potpisuje stranka i Referent Isti se dostavlja u Mrtvatnicu-Prosekturu putem e-maila,
a flzi¥ki se %alje na dan ukopa zajedno sa odjetom koja Je preuzeta od stranki prilikom dogovora.
Obrazac je vidljiv u bazi podataka Axlom odmah po obradi.

2.2.4. Organizovanje gledanja preminulog lica Referent dogovara sa strankom. Ovisno Zeli If stranka vidjeti
preminulo lice prije ukopa, dogovara se vrijeme i mjesto, te Referent o tome obavjestava Mrtvatnicu
-Prosektury (u napomeni na obrascu) kao 1 Upravnika groblja (rubrika na obrascu za ispraca]). Podacl
su vidljivi u programu Axiom u realnom vremenu, a $alju se | putem e-maila odmah po ugovaranju
detalja, te fizitkim putem na dan ukopa.



2.2.5.

2.2.6,

227,

2.2.8,

2.2.9.

2.2.10.

Vrste sahrane mogu biti biti:
- A-ateistika,

- K-katolitka,

- P-pravoslavna,

-  M-dfenaza,

- Jlevrejska.

Vrstu sahrane odreduje iskljuZivo stranka, pri femu Je cbaveza Referenta upoznatl stranku da KIKP
+POKOP* d.0.0. obezbjeduje samo tehniéki dio ukopa (kapela | nadgrobno obiljeZje), dok se porodica
treba obratiti odgovarajuéo} vierskoj instituciji za anga¥man vjerskog sluébenika,

Za odredivanje grobnog mjesta za ukop, Referent uzima podatke o grobnom mjestu iz baze podataka
Axiom, uvaZavajuéi zahtjev stranke. Referent Je duZan u prisustvu stranke provjeriti grobno mjesto na
nadin da telefonski isto provijerava sa upravnikom nadleZnog groblja. Isto Je moguce provjeriti u bilo
kojem vremenskom perlodu lzuzev ukoliko se ukop dogovara poslije 16:00 satl ili nedjeljom. U tom
slutaju ukop ée se izvrEitl u roku od najmanje 2 {dva) dana od ugovaranja ukopa.

Zahtjev za ukop koji potpisuje stranka sadrii naznatenu klauzulu da stranka preuzima punu moralnu,
pravnu | materijalnu odgovornost za podatke o grobnom mjestu.

Referent dogovara datum i vrijeme ukopa sa strankom. Termini ukopa su definisanl za sva gradska
groblja kojim upravlja | gazduje KJKP ,POKOP” d.o.0. Sarajevo. Datum ukopa se odeduje prema Zelji
stranke, a termin prema raspologivostl slobodnih termina i u dogovoru sa Upravnlkom nadleZnog
giroblja.

Odredivanje dubine kopanja u grobnom mjestu Referent dogovara prema zahtjevu stranke | prema
tehniZkim moguéunostima samog grobnog mjesta (potreba porodice za buducim ukopima u togrobno
mjesto, da Il je prethodno bllo ukopa i na kojej dubin).

Podaci o stanju grobnog mjesta {moguée postojece stanje: samo zemlja, oteZani uslovi, spomenik,'
poklopna ploa, soba) su dostupni u bazi podataka Axiom, ukljugujuél | stike grobnog mjesta. Referent
kojl dogovara ukop telefonski kontaktira upravnika nadleZnog groblja ko}i dodatno provjerava stanje
na terenu.

Referent sa strankom dogovara tip i koli¢inu potrebnih smrtovnica (minimalno 5 komada).

Datum ohjave smrtovnica u §tampi se odreduje na zahtjev stranke (moguénost objave u Oslobodenju
i Avazu u printanom izdanju), nakon &ega Je Referent u obavezi poslati smrtovnicu odabranom mediju.

Prilikom izrade smrtovnica stranka urutuje tekst za smrtovnice (najéeS¢e plsan rukom uz eventualnu
pomo¢ Referenta u sastavljanju) [ fotografiju preminulog. Na osnovu toga Referent lzraduje
smrtovnicu sa odgovarajuéim vjerskim obilieZjem | bojom okvira. Stranci se daje na uvid probni
primjerak da provjeri tanost | napravi Zeljene korekclje. Provieren tekst smrtovnica se umnoZava |
predaje stranci, te se izrade dva primjerka vi¥e koji se 3alju na groblje da budu postavijene na ulazu |
na kapeli od strane radnika KIKP ,POKOP* d.0.0.

Smrtovnice se 3alju u novine i na groblje. Sve smrtovnice predvidene za objavljivanje za slijedeti dan
$alju se u novine do 17:00 sati putem e-maila 1 za njih je obavezno da Referent pribavi potvrdu prijema
maila iz novina {Oslobodenje ! Avaz), te Istu objavljuje na web stranici Preduzeca, dok se za groblje
$alju na dan ukopa.

2.3. Ugovaranje pogrebne opreme | prate¢ih usluga

231

23.2

Odabir opreme za ukop (sanduk, tabut, jastuk, du¥ek, pokrov, nadgrobni znak, ...) Referent vrii prema
uputama iz Mrtvaénice-Prosekture | u dogovoru sa strankom,

Prilikom prijema tijela u Mrtvagnici-Prosektur!, radnik unosl napomenu ukoliko postaji ogranienje oko
tipa sanduka (vell¢ina tijela).

Porodica u salonu bira sanduk za ukop {iznimno iz kataloga) gdje im Referent treba pokazati i svuostalu
pogrebnu opremu (nadgrobnl, pokrov, jastuk, dudek, vjerski znak na sanduku).

Nadgrobni znak treba sadr¥avati ime, prezime, godinu rodenja i godinu smrt}, a Referent postupa
Iskjuéivo po zahtjevu stranke kojim pismom e biti napisan nadgrobni znak.

5



233

234

235

23.6

23.7

Stranka podnosi zahtjev u vezi izlaganja preminutog lica (u kapelu, direktno na grobno mjesto,
postament, komemorativni centar), a u skladu sa tehnitkim mogugnostima groblja na kojem se obavlja
ukop. Zahtjev stranke je naveden na obrascu za isprafaj i potpisan od strane stranke i Referenta koji
dogovara ukop.

Zahtjev za upotrebu razglasa pred kapelom ili grobnim mjestom podnosi stranka. Zahtjev stranke je
naveden ra cbrascu za ispracaj | potpisan od strane stranke i Referenta koji je dogovarao ukap.
Cvijetni araniman (izbor aranZmana, boja trake, tekst na traci) bira stranka iz kataloga. Referent
telefonski provjerava dostupnost aranfmana sa radnicima Cvjecare, te sa strankama dogovara boju
trake | tekst koji Zele da bude napisan na traci.

Zahtjev stranke, Referent unosl na obrazac Zahtjev/nalog cvjecari na kojem je naznadeno kada i gdje
dostaviti aranZman {u bazi podataka Axiom). Obrazac potpisuje stranka koja je podnijela zahtjev |
Referent koji je dogovarao, te se Salje putem e-maila u Cvjeéary, a fizitki se dostavija na dan kada
potrebno izvriiti nalog.

Referent treba izraditi predrafun za cvijece i naplatiti narufene aranimane.

Zahtjev/nalog za cvijece sa 3alje fizitkim putem u cvjedaru na dan ukopa gdje ga potpisuje | rukovodilac
nadieZan za reatizaclju.

Natpis na nadgrobnim znakovima fzraduje Referent u Prodavnici pogrebne opreme. Natpls treba
sadriavatl Ime [ prezime preminuiog lica, godinu rodenja | godinu smrti na osnovu potplsanog zahtjeva
stranke (na obrascu zahtjev/nalog za ugovaranje ukopa). Stranka moZe podnijeti zahtjev za zamjenu
nadgrobnog znaka (obrazac zahtjev/nalog za zamjenu nadgrobnog znaka) koji potpisuje i na osnovu
tog zahtjeva natpis izraduje Referent Prodavnice pogrebne opreme. Svi nadgrobnl znakovi se predaju
radnicima u RJ Mrivadnice-Prosekture kojl ih dostavijaju na grobije.

Plotice se graviraju u Predavnica pogrebne opreme | pored Imena i prezimena preminulog lica, gravira
se nazlv groblja, datum I vrijeme ukopa. Plodicu sa vanjske strane lijepe na sanduk radnici MrtvaZnice-
Prosekture (odabrani sanduk dolazl u Mrtvaénicu-Prosekturu na osnovu trebovanja Iz Skladiéta
pogrebne opreme, a plotica iz Prodavnica pogrebne opreme). Plotica se gravira na PVC plotama koje
Referenti trebuju sa skladista i slui dodatnoj provjeri prilikom pakovanja u Mrtvaénict-Prosekturi kao
1 za Identifikaciju posmrtnih ostataka u slufaju eventualnih buduélh ekshumacija.

2.4 2avréne aktivnosti

24.1

24.2

2.4.3

2.4.4

Referent ostvaruje kontakt sa Upravnlkom RI Mrtvadnice-Prosekture telefonsk, putem e-maila i
fizitkim slanjem obrasca (zahtjev/nalog mrtvatnici) koji mora biti potpisan od strane stranke koja Je
podnijela zahtjev, od strane Referenta kojl Je dogovarao ukop, kao | od Upravnika R) Mrtvaénice -
Prosekture kada se nalog izvrSi,

Referent prvi kontakt sa Upravnlkom groblja obavlja telefonski dok je stranka u Prodavnici pogrebne
opreme. Prema zahtjevu stranke | dogovoru sa Upravnikom, preciziraju se: termin ukepa, grobno
mjesto, stanje na terenu, dubina ukopa. Svi detalji su jasno navedent na Zahtjev/nalog 2a ugovaranje
ukopa koji je vidijiv uprogramu Axiom u realnom vremenu.

Potpisani obrazac od strane podnosioca zahtjeva | Referenta $alje se putem e-malla Upravniku. Na dan
ukopa obrazac se fizitki $alje na groblje gdje ga i Upravnik potpisuje nakon izvr¥enja naloga i potom
$alje grobnom uredu na arhiviranje.

Organizaclja svih potrebnih aktivnosti za sahranu treba bitl popratena obrascima: Zahtjev/nalog za
ugovaranje ukopa, Zahtjev/nalog mrtvatnici, Zahtjev/nalog za isprataj, Zahtjev/nalog za trubu, Izjava
ratun, Ugover o kori$tenju grobnog mjesta.

Obrasce popunjava Referent koji dogovara ukop prema dogovoru sa strankom. Obrasci se printaju iz
Axiom-a i potpisuju od strane stranke i Referenta ko)l dogovara ukop.

Trebovanje se vr3i pojedinatno za svaki dogovoreni ukop kao i trebovanje robe za salon. Na#in
trebovanfa se vril putem rafunovodstvenog programa NIBIS, na Obrascu - trebovanje na kojem
Referent mora naznalitl za koga se trebuje roba (ime i prezime preminulog lica), termin i mjesto
ukopa; kao 1 boja pokrova, a nakon cdobravanja trebovanja-od strane Referenta, isto je automatski.
putem radunovodstvenog programa NIBIS,vidljivo u skladi$tu . Roba se trebuje u momentu dogovora
sa strankama (ill nafkasnlje u momentu naplate) a radnicl skladi¥ta opremu dostavijeju u R
Mrtvaénicu - Prosekturu prema naznafenom, datumu | terminu sa trebovanja.



Nalog za ukop Referent putem e-malla 3alje radnicima u skladi$tu {(na nalogu su uplsani svi potrebni
podaci) 3to slufi kao dodatna kontrola. Radnik skladi¥ta dostavija u Prodavnicu pogrebne opreme
izdatnicu robe u dva primjerka, koje Referent upored! sa trebovanjima, nakon &ega th potpisuje i falje
Glavnom skladidtaru | referentima u ratunovodstvu,

24.5 Kod obratuna troskova prema dogovorenim uslugama | robama, na rafunu mora biti pojedinatno
naznalena svaka usluga i roba (i koli¢ina) koja Je dogovorena sa strankama iz vaeceg maloprodajnog
cjenovnika usluga i roba KIKP ,,POKOP" d.0.0.

Stranka koja je dogovorila robe i usluge za ukop duna je zvrEiti uplatu prije realizacije ukopa. Kontrolu
obratuna radi Slutba za finansile i ratunovodstva prema izvje$tajima realizacile iz Mrtvatnice,
Skladista, Prevoza, Grobalja i svih drugih radnlh jedinica ukljufenih u realizaciju.

Naplata roba i usiuga se vri kod Referenta koji dogovara ukop Ista moZe bitl gotavinska il kartiéna, I
virmanska uplata na ratun pravnog lica. Zakljutenje blagajne se radi na kraju dana, upisuje se promet
u knjlgu dnevnih izvjedtaja, a dnevni pazar sa prateéom dokumentacijom se predaje zadtitarsko]
agenciji.

2.4.6 Otvaranje naloga obavijesti o aktivnostima na groblju: obavjest o aktlvnostima se popunjava na kraju
dana na osnovu dogovorenlh termina ukopa za odredeno greblje. Ovu obavjest popunjava Referent
za ugovaranje sahrana { putem e-maila 3alje direktoru preduzeéa, lzvrdnim direktorima, Upravniku RJ
za obavijanje transportnih usluga, Upravniku mrtva¥nice/ prosekture, glavnom skladiftaru,
upravnicima grobalja, Sefu Slubi za evidentiranje, rezervaciju | naplatu grobnik mjesta, Sefu slu¥be za
opite poslove sigurnost | zadtitu. Obavjest o ukopima/ aktivnostima na groblju je dodatna kontrola
dogovorenth poslova za sve radne jedinice ukljuéene u proces ugovaranja 1izvrienja ukopa.

3.UGOVARANIE REDOVNE DZENAZE

Pod dienazom, u smislu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnosti Referenta po pitanju: prijem zahtjeva
stranke, odredivanje grobnog mjesta, datuma i vremena ukopa, izrada potrebne dokumentacije i naplata
usluga.

3.1. Zaprimanje zahtjeva

Clanovi porodice preminulog lica posjeéuju Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent izvriava
prilem i kratk! infarmativni sastanak s ciljem ugovaranja usluga d¥enaze,

Stranka podnosi pisani zahtjev vezano za trafene usluge i prilaZe na uvld identifikacijski dokument (lina karta),
kao i dozvolu za ukop, a Referent temeljem podataka, iste unosi u bazu podataka Axiom. Podaci automatski
bivaju preneseni na obrasce (zahtjev / nalog za ugovaranje ukopa) koje Referent printa i daje na potpis stranci.
Svi dokumentl nakon realizacije ukopa se arhiviraju u Slubi za evidentiranje, rezervaciju i naplatu grobnih
mjesta.

3.2.Ugovaranje osnovnih usluga

3.2.1 Zaodredivanje grobnog mjesta za redovan ukop, nadlefan je Upravnik groblja.

Za redovne dienaze, grobno mjesto odreduje Iskijuéivo Upravnik groblja (groblje Viakovo) | saopéava
telefonskim putem Referentu koji dogovara ukop.

3.2.2 Referent dogovara datum i vrijeme ukopa sa strankom. Terminl ukopa su definlsani za sva gradska
groblja. Datum ukopa se odreduje prema Zelji stranke, a termin prema raspoloZivostl slobodnih
termina i u dogovoru sa Upravnlkom groblja.

3.2.3 Referent je u obavezl unijeti podatke preminulog lica u bazu podataka na osnovu dozvole za ukop ili
Potvrde o smrtl preminulog lica,

Takoder, Referent je u obavezl unijet! podatke stranke koja dogovara d¥enazu u hazu podataka
{rubrika - poslovni partner}, temeljem li¢ne karte stranke, odnosno ¢lana porodice kojl dogovara
déenazu,



3.3, Zavrine aktivhosti

3.3.1 Referent je u obavezi fzraditi popratne dokumente (1zlava za radun, obrazac za ugovaranje ukopa,
ugovor za grobno mjesto). Na osnovu unesenih podataka izraduje Izjlavu za ratun, zahtjev/nalog za
ukop, Ugovor za grobno mjesto koje potom potpisuju stranka i Referent ko}l dogovara ukop.
Referent potpisane naloge dostavlja Upravniku grobija i Pogrebnom drustvy, putem e-maila, a na dan
ukopa flzifkim putem dostavlja Upravniku groblja.

3.3.2 U dijelu obratuna I naplate dogovorenih usluga/robe, na ratunu mora biti pojedinatno naznadena
svaka usluga | roba (i koli¥ina) koja Je dogovorena sa strankama iz vaZeteg maloprodajnog cjenovnika
usluga i roba KIKP ,POKOP* d.o.0,

Stranka koja Je dogovorila robe | usluge za ukop duZna Je izvr3iti uplatu prije realizaclje dogovora.
Naplata roba i usluga se vril u Prodavnici pogrebne opreme, a ista moZe biti gotovinska Ili kartizna, il
virmanska uplata na rafun pravnog lica.

4.UGOVARANJE DZENAZE U POSTOJECU REZERVACIU

Pod dZenazom u postojecu rezervaciju, u smisly ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnosti Referenta po
pitanju: prijem zahtjeva stranke, identiflkaclja prethodno odredenog grobnog mjesta, datuma | vremena
ukopa, izrada potrebne dokumentacije i naplata usluga.

4.1 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi porodice preminulog lica posjecuju Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent izvriava
prijem i kratki informativni razgovor s ciljem ugovaranja usiuga dfenaze u postojeéu rezervaciju.

Stranka podnosi pisani zahtjev vezano za traZene usluge i prilaZe na uvid Identifikacijski dokument {Ii¢na karta),
a Referent temeljem podataka, iste unosi u bazu podataka Axiom. Podacl su automatski prenose na obrasce
(zahtjev/ nalog za ugovaranje ukopa) koje Referent printa { daje na potpis stranci. Svi dokumenti nakon
realizacije ukopa se arhiviraju u Slubi za evidentiranje, rezervaciju i naplatu grobnih mjesta.

4.2 Ugovaranje osnovnih usluga

4.2,1 Zaldentifikaciju prethodno odredenog grobnog mjesta 2a ukop, Referent uzima podatke o grobnom
mjestu fz baze podataka Axiom, uvadavajuét zahtjev stranke. Referent Je duian u prisustvu stranke
provjeriti grobno mjesto na nadin da telefonski Isto provjerava sa Upravnikom nadletnog groblja. Isto
Je mogude pravjeriti u bilo kojém vremenskom periodu izuzev ukoliko se d2enaza dogovara iza 16:00
sati ili nedjetjom. U tom slutaju ukop ¢e se izvr¥iti u roku od hajmanje 2 {dva) dana od ugovaranja
ukopa.

ZahtJev za ukop koji potpisuje stranka sadr¥i naznagenu klauzulu da stranka preuzima punu moralnuy,
pravnu i materfjalnu odgovornost za taénost podataka o grobnom mjestu (da po Istom ne postoji spor
u porodici oko karitenja grobnog mjesta).

4.2.2 Referent dogovara datum | vrijeme ukopa sa strankom. Termini ukopa su definisant za sva gradska
groblja kofim upravlja | gazduje KJKP ,,POKOP* d.o0.0. Sarajevo. Datum ukopa se odreduje prema Zelji
stranke, a termin prema raspolofivosti slobodnih termina § u dogovoru sa Upravnikom nadlenog
groblja.

4.2.3 Referent je u obavezi unijeti podatke preminulog lica u bazu podataka temeljem Dozvole za ukop ili
Potvrde o smrtl preminulog lica.

Takoder, Referent unosi podatke stranke koja dogovara dZenazu u bazu podataka {rubrika - poslovni
partner), temeljem li¢ne karte stranke, odnosno &lana porodice ko)i dogovara d¥enazu.

4.3 ZavrEne aktivnosti

4.3.1. Referent Je u obavezl izraditi popratne dokumente (lzjava za radun, obrazac za ugovaranje ukopa,
ugevor za grobno mjesto). Temeljem unesenih podataka izraduje izjavu za radun, zahtjev/nalog za
ukop, Ugovor za grobno mjesto, koje potom potpisuju stranka i Referent koji dogovara ukop.



Referent Je nakon dogovora sa strankom dusan potpisane naloge poslati Upravniku groblja {
Pogrebnom drustvu ( preko kojeg se dogovara dzenaza ) putem e-maila, a na dan ukopa se fizi&k
dostavljai Upravniku grobija.

U dijelu obratuna i naplate dogovorenih usluga/robe, na ratunu mora biti pojedinagno naznafena
svaka usluga i roba {i koli¢Ina) koja je dogovorena sa strankama iz vaZeéeg maloprodajnog cjenovnika
usluga 1 roba KJKP ,POKOP" d.o.o.

Stranka koja je dogovorila robe i usluge za ukop duzna je lzvrditi uplatu prije realizacije dogovora.
Naplata roba 1 usluga se vrii u prodavnici pogrebne opreme, a ista moZe bitf gotovinska ilf kartitna, il
virmanska uplata na ratun pravnog lica.

5. UGOVARANJE EKSHUMACHE | PRENOS POSMRTNIH OSTATAKA

Pod exhumacijom, u smislu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnost! Referenta po pltanju: prijem
zahtjeva stranke, utvrdivanje postojeceg stanja grobnog mjesta, odredivanje datuma i termina ekshumacije,
odabir pogrebne opreme I prate¢ih usluga, izrada pratetih naloga, trebovanje | naplata usluga.

5.1 Zaprimanje zahtjeva

&lanovl porodice preminule osobe posjetuju Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent izvriava
prijem i kratki informativnl razgovor, s ciljem ugovaranja usluga ekshuracije | prenosa posmrtnih ostataka.

Stranka podnosi pisanl zahtjev vezano za traZene usluge | prilate na uvid Identiffkacijski dokument {IRna karta),
a Referent temeljem podataka, iste unosi u bazu podataka Axiom. Podacl su automatski preneseni na cbrasce
(zahtjev / nalog za ekshumaciju, zahtjev/nalog mrtva&nicl, zahtjev/nalog prevozu) koje Referent printa | daje
na potpis stranci. Svl dokument! nakon reallzacije ekshumacije i prenosa posmrtnih ostataka se arhiviraju u
Slulbi za evidentiranje, rezervaclju [ naplatu grobnih mjesta.

5.2, Ugovaranje osnovnih usluga

52.1 Za utvrdivanje grobnog mjesta 2a ekshumacily, Referent uzima podatke o grobnom mjestu iz baze
podataka Axiom, uvaZavajuél zahtjev stranke. Referent Je dufan u prisustvu stranke provjeriti grobno
mjesto na nadin da telefonski putem isto provjerava sa Upravnikom nadleZnog groblja. Ista Je moguce
provjeriti u bilo kojem vremenskom periodu lzuzev ukoliko se eksumacija dogovara [za 16:00 sati ili
nedjeljom. U tom slugaju ukop ¢e se izvrSiti u roku od najmanje 2 {dva) dana od ugovaranja ukopa.
Zahtjev/nalog za ekshumaciju ko]l potpisuje stranka sadr#l naznatenu klauzulu da stranka preuzima
punu morelnu, pravnu | materijainu odgovornost za taénost podataka o grobnom mjestu {da po istom
ne postoji spor u porodici oko koridtenja grobnog mjesta).

5.2.2 Podaci o stanju grobnog mjesta, ukljufujuéii slike grobnog mjesta su dostupni u bazl podataka Axiom.
Referent telefonski kontaktira Upravnika groblja kojl dodatno provjerava stanje na terenu na kolem je
potrebno izvriitl ekshumaciju.

5.2.3 Referent dogovara datum ekshumacije sa strankom. Termini su defintsani za sva gradska groblja koJim
upravija | gazduje KIKP ,POKOP” d.0.0. Sarajevo. Datum ekshumacije se odreduje prema Zelji stranke,
a termin prema raspoloZivosti siobodnih termina i u dogovoru sa Upravnikom nadleZnog grobija.

524 Potrebna dokumentacija za ekshumaciju: stranka je u obavezi dostaviti izavu da smrt nije nastupila
usljed zarazne bolesti, lzvod iz Matine knjige umrith, potvrdu da Ima obezbjedenc grobno mjesto za
ukop Iz groblla gdje ée se posmrtni ostatci ukopati, punomot na KIKP “POKOP ,d.0.0. Sarajevo.

5.2.5 KIKP POKOP d.0.0. Sarajevo obezbjeduje Sprovodnicu sanitarne inspekeclje, Sprovodnicu ambasade
driave u koju se radi prijenos posmrtnih ostataka, obezbjeduje prisustvo Sanitaclje | SluZbenika
Poticijske uprave pri ekshumaciji.

5.3 Ugovaranje pogrebne opreme | prate€ih usluga

5.3.1 Pogrebnu opremu za ekshumaciju bira stranka u salonu Prodavnice pogrebne opreme (iznimno iz
kataloga), a u skladu sa zahtjevom Sanitarne inspekeije {PVC vre¢a, limenl sanduk, drvenl sanduk).

532 Odredivanje termina letovanja: dogovara se sa Upravnikom RJ Mrtvaénice- Prosekture, koji mora bitl
u skladu sa dogovorenim terminom ekshumacife.
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533

5.3.4

Natpis na nadgrobnim znakovima izraduje Referent u Prodavnicl pogrebne opreme. Natpls treba
sadrZavati ime | prezime preminulog lica, godinu rodenja i godinu smrti na osnovu potplsanog zahtjeva
stranke (na obrascu zahtjev/nalog za exhumaciju).

Plogice se graviraju u Prodavnici pogrebne opreme. Plogicu sa vanjske strane iljepe na sanduk radnicl
RJ Mrtvalnice-Prosekture koja se dostavlla iz Prodavnice pogrebne opreme (odabrani sanduk dolazi
u R} Mrtvatnicu-Prosekturu sa SkladiSta pogrebne opreme, na osnovu trebovanje Prodavnice
pogrebne opreme). PloCica se gravira na PVC plo¥ama koje Referent trebuje sa skladita i slufi
dodatnoj provjer! prilikom pakovanja u R} Mrtvatnicl-Prosekturi, kao | 2a Identifikaciju posmrtnih
ostataka u slu¢aju eventualnih buduéih ekshumacija

5.4 Zavrine aktivnosti

5.4.1,

5.4.2,

543

S44

545

5.4.6

5.4.7

54.8

54.9

5.4.10

54.11

Referent kontaktira sa Upravntkom R) Mrtvagnice-Prosekture i Upravnikom nadlefnog groblja:
koordiniraju se poslovi prevoza sa grobija do mrtvaénice.

U slutaju prevoza posmrtnih ostataka od strane KIKP “POKOP“ d.0.0. Sarajevo, Referent ostvarule
kontakt sa Upravnikom RJ za obavijanje transportnih usluga: telefonski se najavijuje ekshumacija |
prijevoz pasmrtnih ostataka. Upravnlk R} za obavijanje transportnth usluga, Referentu daje rutu
prijevoza i kilometre u BIH | inostranstvu (zavisno od mjesta gdje e se izvr&iti ukop posmrtnih ostatka).
Na osnovu dogovorenih detalja otvaraju se zahtjevi/nalozl za ekshumaciju | zahtjev /nalog RI
Mrtvacnici-Prosekturi koje potpisuje stranka | Referent kojl dogovara ekshumaciju.

Izjavu za ekshumaciju priprema Referent Prodavnice pogrebne opreme, a podnosilac zahtjeva Je dufan
izjavu ovjerit! u opéini ili kod notara.

Pisanje saglasnosti za uklanjanje spomenika: priprema Referent Prodavnice pogrebne opreme, a
podnosilac zahtjeva je duZan istu ovjeriti u opéini ili kod notara.

Otvaranje naloga za prijevoz: u sludaju kada KJKP ,POKOP” d.0.0. Sarajevo vrii prijevoz posmrtnih
ostataka do mjesta gdje ¢e biti ukopanl, Referent Prodavnice pogrebne opreme otvara zahtjev/nalog
za prijevoz koji potpisuju stranka i Referent ko]l dogovara ekshumaclija i prevoz posmrtnih ostataka i
isti se 3alje Upravniku RJ za obavljanje transportnih usluga, putem e-maila, a fizitk! na dan prijevoza
posmrtnih ostataka.

Ugovorena roba po zahtjevu stranke, a u skladu sa zakonskim propisima se trebuje sa skladilta
pogrebne opreme putem raunovodstvenog programa NIBIS.

Pri obralunu 1 naplatl odgovaraju¢ih usluga/robe, na ratunu mora biti pojedinatno naznadena svaka
usluga I reba (i koli€ina) koja Je dogovorena sa strankama Iz vaZeéeg maloprodajnog cjenovnika usluga
i roba KIKP ,POKOP” d.0.0. Sarajevo, Stranka koja je dogovorlla robe I usluge za ukop duZna je izvrditi
uplatu prije realizacije eksumacije. Naplata roba i usiuga se vrEi u Prodavnici pogrebne opreme, a ista
moZe bitl gotovinska ili karticna, Il virmanska uplata na radun pravnog lica.

Organizovanje prisustva pripadnika MUP-a, Sanitarne inspekcije i Sanitacije na groblju: plsan! zahtjev
za prisustvo na eksumaclji MUP-u se alje iskljutivo fax-om. Dokumentaclja za usluge ekshumacije se
dostavija na protokol sanitarnoj inspekclji, a telefonskim putem se obavje$tava ugovorena firma koja
vrii dezinfekclju grobnog mjesta.

Kao dodatna kontrola, radnicima skladi$ta se 3alje putem e-malla nalog za ekshumaciju na kojem je
upisana ugovorena roba.

Zahtjev/nalog za ekshumaciju Refrent $alje putem e-maila, Upravniku nadiefnog groblja, a fiziki na
dan ekshumacije

6.EXHUMACIJA PRUENOS 12 GROBLIA U GROBLIE KOJIM UPRAVLIA | GAZDUJE KIKP,POKOP* d.o.0.

Pod ekshumacijom prijenosa iz groblja u groblje kojim upravlja | gazduje KJKP ,POKOP” d.0.0, u smislu ove
Procedure, podrazumlijevaju se aktivnosti Referenta po pitanju: prijem zahtjeva stranke, utvrdivanje grobnog
mjesta gdje su ukopani posmrini ostaci, odredivanje grobnog mjesta gdje ¢e se prenijeti posmrtnl ostaci,
datuma:i vremena ekshumacije, datuma I vremena ukopa, Izrada potrebne dokumentacije | naplata ushiga.
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6.1 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi porodice preminule osobe posjeéuju Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent izvriava
prijem i kratki informativni razgovor, s ciljem ugovaranja usluge ekshumacije prijenosa posmrtnih ostatka Iz
groblja u groblje koJim upravija i gazduje KIKP ,POKOP“ d.0.0.

Stranka podnosi pisani zahtjev vezano za traZene ustuge | prilaZe na uvid identifikacljski dokument {fi€na karta),
a Referent temeljem podataika, iste unosi u bazu podataka Axiom. Podaci su autornatski preneseni na obrasce
{zahtjev /nalog za ekshumacfju, zahtjev/nalog za mrtva&nicl, zahtjev/nalog prevozu, zahtjev/nalog za ukop)
koje Referent printa i daje na potpis strancl. Svi dokumenti nakon realizacije ekshumacije | prenosa posmrtnih
ostataka se arhiviraju u SluZbl za evidentlranje, rezervaciju i naplatu grobnih mjesta.

6.2 Ugovaranje esnovnih usluga

6.2.1 Za Identifikaciju grobnog mjesta gdje je preminulo lice prethodno ukopano, te grobnog mjesta gdje
stranka Zeli da se preminulo lice prenese, Referent uzima podatke iz baze podataka Axiom, uvaZavajuél
zahtjev stranke, Referent je duZan u prisustvu stranke provjeriti grobnc mjesto na natin da telefonski
isto provjerava sa Upravnlkom nadleZnog groblja. isto Je moguée provjerit! u bllo koJem vremenskom
periodu lzuzev ukoliko se ekshumacija dogovara iza 16:00 sati ili nedjeljom. U tom slufaju ukop ée se
izvrSiti u roku od najmanje 2 {dva) dana od ugovaranja ukopa.

Zahtjev za ekshumaciju koji potpisuje stranka sadr¥ naznalenu klauzulu da stranka preuzima punu
moralnu, pravnu | materijalnu odgovornost za tafnost podataka e grobnom mjestu. '

6.2.2 Stranka je u cbavezi dostaviti Izvod iz Matine knjige umrlih, te ovjerenu punomot KIKP ,POKOP*-u
d.0.0. da moZe pristupiti ekshumaciji {Punomo¢ mora biti data od najbli#i krvnih srodnika).

6.2.3 Referent dogovara datum ekshumacije i ukopa sa strankom. Termini su definisanl za sva gradska groblja
kojim upravija i gazduje KIKP ,POKOP” d.o.0. Datum ekshumacije i ukopa se odreduje prema Zelji
stranke, a termin prema raspoloZivosti slobodnih termina i u dogovoru sa Upravnicima nadleZnih
grobalja .

6.3 Ugovaranje pogrebne opreme | prateéih usluga

6.3.1 Odabir pogrebne opreme za ekshumaciju i ukop, bira stranka u salonu Prodavnice pogrebne opreme
(lznimno iz kataloga), 2 u skladu sa sanitarnim propisima (PVC vrea | drveni sanduk).

6.4. Zavrine aktlvnostl

6.4.1 Ugovorena roba (po zahtjevu stranke, a u skladu sa sanitarnim propisima} se trebuje sa skladiSta
pogrebne opreme . _

6.4.2 Priobratunu | naplati odgovarajuéih usluga/robe, na ratunu mora biti pojedinaéno naznatena svaka
usluga i roba (I koli€ina) koja je dogovorena sa strankama iz vaZeéeg maloprodajnog cjenovnika usluga
| roba KIKP ,POKOP” d.0.0. Stranka koja Je dogovorila robe i usluge za eksumaciju i ukop posmrtnih
ostataka dufna je izvriiti uplatu prije realizacije eksumacije. Naplata roba i usluga se vrSi se u
Prodavnici pogrebne opreme, Ista moZe biti gotovinska ili karti®na, ili virmanska uplata na rafun
pravnog lica.

6.4.3 Referent kontaktira sa Upravnikom RJ Mrtvaénice-Prosekture i Upravnicima nadleZnih grobalja: kao i
Upravnikom RJ za obavijanje transportnih usluga, te se koordinlraju posiovi prevoza sa groblija gdje se
vrii ekshumacija do mrtvaénice, kao i prenos posmrtnih ostataka do groblja gdje de se lzvrSiti ukop.

6.4.4 Referent Prodavnice pogrebne opreme otvara zahtjev /nalog za ekshumaciju, zahtjev/nalog mrtvatnici
| zahtjev nalog za prevoz | zahtjev/nhalog za ukop koji potpisuju stranka | Referent koji dogovara
ekshumaciju | prenos posmrtnih ostataka | Ist! se falje nadleZnim radnim jedinicama putem e-mails, a
fizitkl se dostavija na dan realizacije.
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7.EXHUMACIJA/ PRODUBLIENJA

Pod ekshumacijom/produblienjem, u smisiu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnosti Referenta po
pitanju: prijem zahtjeva stranke, utvrdivanje grobnog mjesta, odabir pogrebne opreme, izrada potrebne
dokumentacije | naplata usluga i roba.

7.1 Zaprimanje zahtjeva

Clanovl porodice preminule osobe posjeéuju Prodavnicu pogrebne opreme, kom prilikom Referent izvréava
prijem | informativni razgovor, s ciljem ugovaranja usiuge ekshumacije/produbljenja.

Stranka podnosi pisani zahtjev vezano za tratene usluge | prila¥e na uvld Identifikacijski dokument (li¢na karta),
a Referent temeljem podataka, iste unosl u bazu podataka Axiom. Podac! su automatski preneseni na obrasce
(zahtjev/nalog za ekshumaclju, zahtjev/nalog mrtvagnicl) koje Referent printa | daje na potpis strancl. Svi
dokument! nakon realizacije ekshumacije/produbljenja posmrtnih ostataka se arhiviraju u Sluibi za
evidentiranje, rezervaciju i naplatu grobnih mjesta.

7.2.Ugovarane potrebnlh usluga za produbljenje

7.2.1 Za identifikaclju grobnog mjesta gdje Je preminulo lice prethadno ukopano, te grobnog mjesta gdje
stranka Zell da se preminulo lice prenese, Referent uzima podatke Iz baze podataka Axiom, uvaZavajud!
zahtjev stranke. Referent je duZan u prisustvu stranke provjeritl grobno mjesto na natin da telefonskl
isto provjerava sa Upravnlkom nadleZnog groblja. Isto je moguée provieriti u bilo kojem vremenskom
periodu izuzev ukoliko se ekshumacija/produbljenje dogovara iza 16:00 satl 1li nedjeljom. U tom
slu€aju ukop e se izvrditi u roku od najmanje 2 (dva) dana od ugovaranja ukopa.

Zahtjev za ekshumaciju koji potpisuje stranka sadri naznatenu klauzulu da stranka preuzima punu
moralny, pravnu I materijalnu odgovornost za tatnost podataka o grobnom mjestu.

7.2.2, Stranka je u obavel dostaviti Izvod iz Matiéne knjige umrtih, te ovjerenu punomeé KIKP ,POKOP*-u
d.0.0. da mo¥e pristupiti ekshumacijl/produbljenju. {(Punomo¢ mora biti data od najbliZl krvnih
srodnika).

7.2.3, Referentdogovara datum exhumacije /produbljenja sa strankom, Termini su definlsani za sva gradska
grobija kojim upravija i gazduje KIKP “POKOP” d.0.0. Datum exhumacije/produbljenja se odreduje
prema Zelji stranke, a termin prema raspoloivosti siobodnih termina i u dogovoru sa Ugravnikom
nadleZnog groblja
Podaci su automatski preneseni na obrasce (zahtjev/nalog za ekshumaclju) koje Referent printa i daje
na potpis strancl. Svi dokumenti nakon realizacije ekshumacije/produbljenja posmrtnih ostataka se
arhlviraju u SluZbl za evidentiranje, rezervaciju i naplatu grobnih mjesta.

7.3 Ugovaranje pogrebne opreme | prateélh usluga

7.3.1 Odablr opreme za ekshumaciju/produbljenje bira stranka u salonu Prodavnice pogrebne opreme
(1znimno iz kataloga), a u skladu sa zahtjevom Sanitarne inspekcije (PVC vreéa i drvenl sanduk).

7.4 Zavrine aktivhosti

7.41 Ugovorena roba (po zahtjevu stranke a u skladu sa sanitarnim propisima) se trebuje sa skladiéta
pogrebne opreme putem ratunovodstvenog programa NIBIS.

7.42 Pri obralunu i naplati odgovarajuéih usluga/robe na ratunu treba biti pojedina®no nazna¥ena svaka
usluga | roba (1 kolitina) koja je dogovorena sa strankama iz vaZeéeg maloprodajnog clenovnika usluga
i roba KIKP ,POKOP” d.0.0. Stranka koja je dogovorila robe i usluge za ekshumaclju/produbljenje
duZna je izvriiti uplatu prije realizaclje dogovora. Naplata roba | usluga se vr$i u Prodavnicl pogrebne
opreme te Ista moie bitl gotovinska ili karti¢na, Hi virmanska uplata na ratun pravnog lica.
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743 Referent Prodavnice pogrebne opreme otvara zahtjev/nalog za ekshumaciju/produbljenje, koji
potpisuju stranka i Referent koji dogovara ekshumaclju/produbljen]e 1 istl se Salje nadle#noj radnoj
Jedinlci putem e-maila, a fizitki na dan realizacije.

B.UGOVARANJE KREMIRANJA

8.1 Pod kremiranjem, u smislu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnosti Referents po pitanju: prijem
zahtjeva stranke, organizovanje prijevoza preminulog lica do prosekture, organizovanje ku.panje i
oblafenja preminulog lica, organizovanje gledanja preminulog lica, ugovaranje opreme za kremiranje !

sliéne pratede usluge, te trebovanje robe i naplata usluga,

8.2 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi porodice preminule ocsobe posjecuju Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent izvréava
prijem i kratki razgovor s ciljem ugovaranja usluge kremiranja, '

Stranka podnosi pisanl zahtjev vezano za trafene usluge i prilaZe na uvid identifikacljskl dokument (liéna ka rtaj,
a Referent temeljem podataka, iste unosi u bazu podataka Axiom. Podacl su automatski preneseni na obrasce
{Zahtjev /nalog mrtvainicl, zahtjev/ nalog prevozu i zahtjev /nalog Ispracaj) koje Referent printa | daje na
potpls_strancl. Svi dokumenti nakon realizacije kremiranja preminule osobe se arhiviraju v Sluzbi za
evidentiranje, rezervaciju | naplatu grobnih mjesta,

8.3.Ugovaranje osnovnih usluga

831 U svrhu organizovanja prijevoza preminulog do Prosekture (ukoliko se preminula osoba nalazi u
bolnici, dok Je svim drugim sluajevima preminula osoba ved smjeStena u Rl Mrtvatnicu -Prosektury
KIKP ,POKOP* d.0.0.), Referent kopira Potvrdu o smrtl | Dozvolu za ukop koje putem e-maila $alje RJ
Mrtvalnici-prosekturi. Radnici RJ Mrtvatnice-prosekture obavjedtavaju se o potrebi prijevoza i
telefonskim putem.

8.32 Aktivnost ofganizovanja kupanja | oblatenja preminulog lica se odvija prema uputama RJ Mrtvatnice-
Prosekture. Prilikom zapriman|a tifela u Rl Mrtva&nicu-Prosekury , fadnicl unose napomenu u bazu
podataka Axiom, u kakvom je stanju zaprimijeno tijelo preminulog lica (da ii Je porodica veé opremila
preminulo lice, da li je moguée isto opremit! | okupati s obzirom na stanje tijela umrle osobe),
Temeljem navedenih podataka, Referent sa strankom dogovara potrebne usluge [ podatke unos na
obrazac zahtjev /nalog Mrtvaénice. Obrazac uformi zahtjeva potpisuje stranka i Referent Istl dostavija
R) Mrtvalnici ~Prosektur! putem e-maila.

83.3 Organizovanje gledanja preminulog lica Referent dogovara sa strankom. Ovisno o Zel)l stranke
dogavara se vrijeme | mjesto (mrtva&nica ilj kapela ), te Referent o tome obavjedtava RJ Mrtvagnicu -
Prosekturu (u napomeni na obrascu zahtjev/ nalog Mrtvagnicl). Podaci su automatski prenedeni na
obrasce (Zahtjev /nalog mitvacnici, zahtjev/nalog ispracaj) koje Referent printa | daje na potpls stranci,
a Istl se dostavljaju putem e-maila odmah Po ugovaranju detalja, te fiziidm putem na dan prijevoza
na kremiranje.

8.3.4 Izbor krematorija vr¥i iskljudivo stranka, u kojem od krematorija u okru¥enju $eli da se preminulo lice
kremira.

8.3.5 Prikupljanje i priprema potrebne dokumentacije:

- Potvrda o smrti koju lzdaje lije&nik koji je konstatovao smrt,

- lzvod iz Matine knjige rodenih, 1zvod iz MKU (BiH i medunarodni),

- dokument umrlog lica sa slikom, potvrda da umrio lice Ima obezbjedeno grobno mjesto za ukop,
= Punomoc porodice koja glasi na KIKP , POKOP” d.0.0. Sarajevo,

- kaolizlevu da Je posljednja Zelja pokajnika da se kremira {prema zahtjevu krematorija).

8.3.6 KIKP ,POKOP“d.0.0. Sarajevo je dufan na osnovu tih dokumenata ishodovatl Sprovodnicy sanitarne
tnspekcije, Sprovodnicu ambasade drisve u koju se vr§l kremiranje preminuiog-lica. W 4znimnim
slu¢ajevima KIKP ,,POKOP* d.0.0. organizuje I upis u Mati&nu knjigu umrlth.

8.3.7 Referent u dogovoru sa Upravnikom RJ za obavlijanje transportnih usluga, organizuje dostavijanje
zahtjeva za izdavanje sprovodnice sanitarne inspekcije, te nakon dobijanja iste, dokumenti se
dostavijaju nadieZnoj ambasadi kojl na osnovu prilofenth dokumenata izdaju sprovodnicu ambasade.
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8.3.8 Svi dokumenti nakon realizaclje usluge kremiranja preminule osobe se arhiviraju u Slusbl 23

8.4, Ugovaranje Pogrebne opreme | prateéih usluga

8.4.1 Dogovor ko izbora sanduka I urne za kremiranje prilikom prijema tljela u Mrtvaénici radnicl ungse
Napomenu u zahtjevy /nalogu ako Postoji ogranidenje oko tipa sanduka (vell¢ina tijela). Porodica bira
sanduk za kremiranje iz kataloga (sanduci namjenjenl za kremiranje), limeni sanduk u sklady sa
odabranim sandukom za kremiranje kao j urnu za kremiranje.

8.5 Zavrine aktivnost!

prevoz koji putem e-malla, dostavifa Upravniky Rj za obavijanje transportnih usluga, a na dan prijevoza
fizitkim putem, Telefonski se dogovara datum ivrijeme letovana, koJe Referent unosi na zahtjev/nalog
mrivadnici kol se potplsan dostavlja putem e-maila, & na dan prevoza I fizikim putem,

8.52 Odabranom krematoriju putem e-malla se dostavljaju potrebni dokument] | zahtjev za lzdavanje
potvrde termina. Na osnovu dostavljene potvrde o 'utvrdenom terminu kremiranja, sredstva se
virmanskl po osnovy predratuna upladuju na raéun krematorija, a Potvrdu uplate voza¢ prilaie

8.5.3 Dogovorena roba {po zahtjevy stranke a u skiady sa sanitarnim propisima) se trebuje sa skladi$ta

8.5.4  Pri obratuny troskova prema dogovorenim uslugama | robama, na radunu mora bitl pojedinagno
naznatena svaka usluga I raba (i kolicina) koja je ugovorena sa strankama iz valedeg maloprodajnog
cjenovnika usluga i roba KIKP POKOP d.0.0.

Stranka koja je dogovorila robe | usluge za kremiranje preminulog srodnika dusna Je lzvrditi uplaty prije
realizaclje dogovora,

9. UGOVARANJE POLAGANJA URNE

Pod polaganjem urne, u smisju ove Procedure, Podrazumijevaju se aktivnosti Referenta Po pitanju: prijem
zahtjeva stranke, odredivanje vrste sahrane, odredivanje grobnog mjesta, datuma | vremena polaganja urne
odredivanje dubine kopanja u samom grobnom mjesty, stanje grobnog mjesta, ugovaranje opreme za
polaganje urne i sfigne pratece usluge, te trebovanje robe | napiata roba i usluga.

9.1 Zaprimanje zahtjeva

prenose na obrasce (zahtjev/nalog mrtvaénici, zahtjev/nalog za prévoz, zahtjev/nalog za ispracaj,
zahtjev/nalog za ukop) koje Referent printa | daje na potpis stranci, Svi Potpisani obrascl se nakon
realizaclje usiuge polaganja urne arhiviraju u Slubi za evidentiranje, rezervaclju | naplaty grobnih

9.2 Ugovaranje osnovnih usluga

8.2.1  Vrstu sahrane odreduje isklju&ivo stranka (A- ateistitka, K-katolitka, P-pravoslavna, J-jevrejska), pri
¢emu Je obaveza Referenta upoznati stranku da KIKP ,POKOP~ d.0.0. Sarajevo obezbjeduje samo
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9.2.2

9.23

9.2.4

9.2.5

9.2.6

tehni¢ki dio sahrane {kapela i nadgrobno obiljeZje), dok se porodica treba obratiti odgovarajucoj
vjerskoj Instituciji za angaZman vjerskog slusbenika.

Za odredivanje grobnog mjesta za ukop, Referent uzima podatke o grobnom mjestu Iz baze podataka
Axiom, uvaZavajuéi zahtjev stranke. Referent je duzan u prisustvu stranke provjeriti grobno mjesto na
natin da telefonski isto provjerava sa Upravnikom nadleinog groblja, Isto Je mogute provjerit] u bilo
kojem vremenskom periodu izuzev ukoliko se sahrana dogovara iza 16:00 sati il nedjeljom. U tom
sluaju polaganje urne ée se lzveSiti u roku od najmanje 2 (dva) dana od ugovaranja polaganja urne,
osim u sluéaju polaganja urne u kasetu kolumbarija.

Referent dogovara datum | vrijeme ukopa sa strankom. Termin ukopa su definisan Za sva gradska
groblja kojima upravija | gazduje KIKP ,POKOP” d.o0.0 Sarajevo, Datum ukopa se odreduje prema Zelji
stranke, a termin prema raspoloZivosti slobodnih termina | u dogovoru sa Upravnikom nadleZnog
groblja, : '

mjesto, da li je prethodno biio ukopa i na kojoj dubini ).

Podaci o stanju grobnog mjesta {mogude postojece stanje: samo zemlja, otedani uslovi, spomenlk,
poklopna plota, soba, kolumbari}, rozarlj) su dostupni u bazi podataka Axiom, ukljuujuéi | slike
8robnog mjesta. Referent koji dogovara ukop teiefonski kontaktira Upravnika nadletnog groblja kojl
dodatno provjerava stanje na terenu.

Referent sa strankom dogovara tip | koll¢inu potrebnih smrtovnlca {minimalno 5 komada).

Datum objave smrtovnica u $tampi se odreduje na zahtjev stranke (moguénost objave smrtovnica u
dnevnim novinama Oslobodenju i Avazu u printanom lzdanju),

Smrtovnice predvidene za objavljivanje za sljedeti dan %alju se u novine do 17:00 sati putem e-maila,
dok se na nadie¥no groblje alju na dan ukopa.

9.3. Ugovaranje pogrebne opreme 1 prate¢ih usluga

9.3.1

9.3.2

833

9.34

9.358

9.3.6

Pogrebnu opremu za sahranu (sanduk 2a urnu, nadgrobni znak) stranka bira u salonu Prodavnice
pogrebne opreme.

Nadgrobnl znak treba sadravati ime, prezime, godiny rodenja | godinu smrti, a plsmom kojim &e biti
isplsano, je iskljuéivo po zahtjevu stranke.

Stranka postavlja Zahtjev u vezi lzlaganja urne (u kapelu, direktno na grobno mjesto/kolumbarl,
postament, komemorativni centar), a u skladu sa tehnl&kim mogutnostima groblja na koJem se obavlja
ukop. Zahtjev stranke Je naveden na obrascy 23 Ispracaj | potpisan od strane stranke | Referenta kol
dogovara ukop.

Zahtjev 2a upotrebu razglasa pred kapelom il grobnim mjestom/ kolumbarilem podnosl stranka.
Zahtjev stranke je naveden na obrascu za ispracaj | potpisan od strane stranke i Referenta koji Je
dogovarao ukop.

stranke (na obrascu zahtjev/nalog za ugovaranje ukopa),

Plogice se graviraju u prodavnici pogrebne opreme | pored Imena | prezimena umrie osobe gravira se
naziv groblja, datum | vrijeme ukopa. Ploticu sa vanjske strane lijepe na Urni radnici iz RI Mriva&nice-
Prosekture. Plofica se gravira na. PVC plofama koje se trebuju sa skladitta pogrebne opreme | slugi
dodatnoj provieri prilikom pakovanja uRJ Mrtvatnicl-Prosekturi, Takode radnici Prodavnice pogrebne
opreme vrie izradu privremene + samoljepljive oznake sa imenom, prezimenom, godinom rodenja |
smrii, za poklopac kasete u kolumbarlj .0znaku Iljepe radnicl Radne Jedinice u kojo] se vrsi polaganje
urne u kolumbarl].
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9.4, Zavrine aktlvnosti

8.4.1 Zahtjev/nalog mrtva&nicl potpisan od strane stranke koja Je podnijela zahtjev, od strane Referenta koji
Je dogovarao ukop, Referent dostavlja Upravniku Rl Mrtvagnice-Prosekture putem e-maila | fiziEkim
putem na dan realizacije.

9.4.2  Zahtjev/nalog za ugovaranje ukopa potpisani od strane podnosioca zahtjeva | Referenta koji Je
dogovarac ukop, Referent dostavlja putem e-maila Upravnlku nadlefnog grobla, fizilki na dan
realizacije.

8.4.3  Organlzacija svih potrebnih aktivnosti za sahranu treba bitl popraéena obrascima:

- Zahtjev/nalog za ugovaranje ukopa,
- Zahtjev/nalog mrtvaénicl,
- Zahtjev/nalog za ispracaj,

9.4.4 Obrasce -zahtjev /nalog popunjava Referent koji dogovara ukop prema dogovoru sa strankom.
Obrascl se printaju iz programa Axiom-a | potpisuju od strane stranke | Referenta koji dogovara ukop,

9.4.5 Pri obratunu trofkova prema dogovorenim uslugama i robama, na rafunu mora bitf pojedinatno
naznatena svaka usluga i roba {i kolifina) koja je dogovorena sa strankama Iz valedeg 'malnprodajnog
cjenovnika usluga | roba IUKP ,,POKOP* d.o.0.

Stranka koja Je dogovorila rabe i usluge za ukop duZna e izvrEiti uplatu prije realizacije dogovora.

9.4.6 Trebovanje dogovorene rabe (po zahtjevu stranke) se trebuje sa skiaditta pogrebne opreme putem
ratunovodstvenog programa NIBIS.

10. UGOVARANIJE PRUEVOZA U BiH | INOSTRANSTVU

Pod prijevozom u BiH i inostranstvu, u smislu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnosti Referenta po
pltanju: prijem zahtjeva stranke, organizovanje prijevoza preminulog lica do prosekture, organizovanje
kupanje | oblatenja preminulog lica, organizovanje gledanja preminulog Yica, datuma i vremena prevoza,
ugovaranje opreme za prevoz i sli¢ne pratece usluge, te trebovanje robe i naplata usluga.

10.1 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi porodice preminule osobe posjecuju Prodavnicu pogrebne opreme, kom prilikom Referent lzvréava
prijem i kratki razgovor s ciljem ugovaranja prijevoza u BiH | Inostranstvu,

10.1.1 Stranka podnosi pisani zahtjev vezano za tralene usluge i prilaZe na uvid identifikacijskl dokument
(litna karta}, a Referent temeljem podataka, iste unosi u bazu podataka Axiom. Poduaci su automatski
prene3eni na obrasce (zahtjev/nalog mrtvaénicl, zaht]ev/nalog prevozu, zahtjev/nalog za Ispradaj) koje
Referent printa i daje na potpls strancl. Svi potpisani obrasc! se nakon realizacije usluge prevoza se
arhiviraju u Siu¥bi za evidentiranje, rezervaciju | naplatu grobnih mjesta.

10.2 Ugovaranje osnovnih usluga

10.2.1 Potrebna dokumentaclje za prijevoz preminulih lica su:
- Potvrda o smrtl koju izdaje lijegnlk koji je konstatovao smrt,
- lzvod iz MatiEne knjige rodenih,
~ Izvod 1z Matiéne knjige umrlih (BiH i medunarodni), dokument preminulog lica sa stikom,
- potvrda da preminulo fice Ima obezbjedeno grobno mjesto za ukop,
- Punomo¢ porodice koja glasi na KIKP ,,POXOP” d.0.0. Sarajevo.

KIKP ,POKOP“ d.0.0. Sarajevo je du¥an na oshovu dostavljenih dokumenata obezbjediti Sprovodnicu sanitame
inspekcije, Sprovodnicu ambasade driave u koju se prijevoz posmrtnih ostataka vr¥l. U Jznimnim sluajevima
KJKP POKOP d.o0.0. Sarajevo vrél uslugu uplisa u Matl&nu knjigu umrlih.

10.2.2 Dogovor oko datuma i vremena prijevoza Referent vrél u dogovoru sa strankom | Upravnikom R) za
obavljanje transportnih usluga.

10.2.3 Referent u kontaktu sa Upravnicima RJ za obavljanje transportnih usluga | R} Mrtvatnice-Prosekture
dogovora datum i vrijeme letovanja. Upravnik RS za obavijanje transportnih usluga odreduje vozlio |
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vozata koji je zaduZen za prifevoz preminulog lica, odreduje ruty prijevoza prema kojoj navodi broj
kilometara u BiH | inostranstvu.

Referent koji dogovara prijevoz podatke unosi na Zahtjev/nalog za prevoz kojl putem e-maila dostavija
Upravniku RJ za obavljanje transportnih usluga a na dan prijevoza fiziekim putem, Telefonskim putem
se dogovara datum i vrijeme letovanja, koje Referent unosi na zahtjev/nalog mrtvaénicl i koji se
potpisan dostavlja putem e-maila, a na dan prevoza | fizitkim putem.

10.24 U sludaju da se preminula osoba transportuje avionom Referent podnosi 2ahtjev cargo sluzbi koja
bukira let i daje cijenu avio transporta.

10.2.5 Referent u dogovoru sa Upravnikom RJ za obavljanje transportnih usluga, organiauje dostavljanje
zahtjeva za izdavanje sprovodnice sanitarne inspekcije, te nakon dobijanja Iste, dokument] se
dostavljaJu nadleZnoj ambasadi koji na osnovu prilofenih dokumenata lzdaju sprovodnicu ambasade.
Sva potrebna dokumentacija se dostavlja Upravniku R} za obavijanje transportnth usluga, kojl iste
predaje vozatu zadufenom za prevoz umrlog lica.

10.2.6 Svi dokumentl nakon realizacije usluge prevoza preminule osobe se arhiviraju u Sluibi za
evidentiranje, rezervaciju | naplatu grobnih mjesta

10.3 Ugovaranje pogrebne opreme | prateéih usiuga

10.3.1 Prilikom prijema tijela u mrtvaénicl radnici unose napomenu zahtjeva /naloga ako postoji ogranidenje
oko tipa sanduka (zbog velitine tiela). Porodica u salonu bira sanduk za prevoz {iznimno Iz kataloga)
gdje im Referent treba pokazatl | svu ostalu prate€u opremu (nadgrobnl, pokrov, Jastuk, dufek, vjerski
znak na sanduku), a prilikom transporta tilela obavezan je i limeni sanduk.

10.4 Zavrine aktivnostl

10.4.1 Kontakt sa Upravnikom R} Mrtvagnice-Prosekture: telefonskim putem se dogovara datum | vrijeme
letovanja, koje Referent unos! na zahtjev/nalog mrtva&nici koji se potpisan dostavija putem e-maila, a
fizigkim putem na dan prevoza.

10.4.2 Trebovanje dogovorene robe (po zahtjevu stranke) se trebuje sa skladiita pogrebne opreme putem
rafunovodstvenog programa NIBIS,

10.4.3 Pri obratunu i naplati odgovarajutih usluga/robe, na ratunu mora biti poJedinaéno naznatena svaka
usluga i roba (I koll&ina) koja je dogovorena sa strankama Iz vaZeteg maloprodajnog cenovnlka usluga
I'roba KIKP POKOP d.o.c Sarajevo. Stranka koja je dogovorila robe | usluge za ukop duZna je izvriiti
uplatu prije realizacije dogovora, '

11. UGOVARANJE USLUGE KLESANSA SLOVA

Pod usiugom klesanje slova, u smislu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnosti Referenta po pitanju:
prijem zahtJeva stranke, odredlvanje grobnog mjesta, uvid u stanje grobnog mjesta I naplata usluga,

11.1 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi poradice preminule osobe posjeéu)u Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent izvréava

prijem i kratki razgovor s ciljem ugovaranja usluge klesanja slova.

Stranka podnosl pisani zahtjev vezano za trafene usluge i prilaZe na uvid identifikacljski dokument {li¢na karta},
a Referent temeljem podataka, Iste unos! u bazy podataka Axiom. Podaci se automatski prenose na obrazac
(zahtjev/nalog za klesanje slova) koje Referent printa i daje na potpis strancl. Potplsani cbrazac se nakon
realizacije usluge kiesanja slova arhivira u Radnoj jedinicl za gradevinsku operativu,

11.2 Ugoavaranje osnovnih usluga

11.2.1 73 utvrdivanje postojeceg stanja grobnog mjesta, Referent uzima podatke o grobnom mjestu Iz baze
podataka Axiom, uvaZavajuéi zahtjev stranke. U slutaju specifinih zahtjeva stranke Referent
telefonskl kontaktira Upravnika RJ za gradevinsku operativu. Zahtjev za uklesavanje koji potpisuje
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stranka sadrdi naznalenu klauzulu da stranka preuzima punu moralnu, pravay | materijainu
odgovornost za podatke o grobnom mjestu,

11.2.2 Potplsan zahtjev/nalog za klesanje od strane stranke i Referenta prodavnice pogrebne opreme se
dostavlja putem e-mails Upravniku Rjza gradevinsku operativu a flzltki sifjeded radni dan.

11.2.3 Na zahtjeve/nalogu za klesanje slova potrebno je tano nazna&iti taspored natpisa na nadgrobnom
spomeniku kao i pismo (latinica ili ¢irllica) kojim treba uklesati natpls.

11.3 Zavr¥ne aktivnosti

11.3.1Priobradunu i naplati odgovarajuéih usluga na ratunu mora biti pojedinaéno naznalena usluga ikollgina
{broj slova ili znakova) koja Je dogovorena sa strankom Iz vaZedeg maloprodajnog cjenovnika usluga i
roba KIKP ,POKOP” d.0.0. Stranka koja je dogovorila robe | usluge za klesanje siova dusna Je lzvriiti
upiatu prije realizaclje dogovora.

12. UGOVARANJE USLUGA IZRADE PODZEMNIH GREDA

Pod uslugom izrade podzemnih greda, u smisiu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnosti Referenta po
pltanju: prijem zahtjeva stranke, odredivanje grobnog mjesta, uvid u stanje grobnog mjesta 1 naplata usluge.

12.1 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi porodice preminule osobe posjeéuju Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent lzvriava
prijem i informativni razgovor s clljem ugovaranja usluge izrade podzemne grede.

Stranka podnosi pisani zahtjev vezano za traZene usluge i pritae na uvid identifikacljski dokument (litna karta),
a Referent temeljem podataka, iste unosi u bazu podataka Axiom. Podaci su automatskl preneseni na obrazac
(zahtjev/nalog za izradu podzemnih greda} koje Referent printa i daje na potpls stranci. Potpisani obrazac se
nakon realizacije usluge izrade podzemnih greda arhivira u Radnoj jedinici za gradevinsku operativu.

12.2 Ugovaranje potrebnih usluga

12.2.1 Za utvr@ivanje postajedeg stanja grobnog mjesta, Referent uzima podatke o grobnom mjestu iz baze
podataka Axiom, uvaZavajuéi zahtjev stranke.

12.2.2 Zahtjev za izradu podzemnih greda kojl potpisuje stranka sadr¥i naznadenu klauzulu da stranka
preuzima punu moralny, pravnu i materljalnu odgovornost za taénost podataka o grobnom mjestu.

12.2.3 Upravniku Rl za gradevinsku operativu: zahtjev/nakog za Izradu podzemnih greda potpisan od strane
stranke | Referenta prodavnice pogrebne opreme se dostavlja putem e-maila, a fizi&kl slljededi radn}
dan.

12.3 Zavr¥ne aktivnost!

12.3.1 Pri obratunu I naplati odgovarajude usluge, na ratunu mora bitl pojedina¢no naznafena usiuga koja je
dogovorena sa strankama iz vazeleg maloprodajnog cjenovnika usluga i roba KIKP ,POKOP* d.0.0. Stranka
koja je dogovarila usluge za izradu podzemnih greda duna je lzvrEit] uplatu prije reaiizaclje dogovora,

13. UGOVARANJE CVIETNIH ARANZMANA

Pod ugavaranjem cvjetnih aranZmana, u smislu ove Procedure, podrazumijevaju se aktivnost] Referenta po
pitanju: prijem zahtjeva stranke, odredivanje datuma i vremena Ispracaja te napiate dogovorenih aran¥mana.

13.2 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi porodice preminule osobe posjetuju Prodavnicu pogrebne opreme, kojom prilikom Referent jzvriava
prijem | informativni razgovor s ciiem ugovaranja izrade cvjetnih aran¥mana.
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Stranka pednosi pisan] 2ahtjev vezano za tratene usfuge i prilage na uvid identifikacijski dokument (Ii€na karta),
a Referent temeljem podataka, iste unosi u bazy podataka Axlom, Podaci automatski bivaju preneseni na
obrazac (zahtjev/nalog cvjecari) koje Referent printa i daje na potpis stranci.

13.2 Ugovaranje potrebnlh usluga

13.2.1 Stranka bira aranZmane iz kataloga cvijeéa a Referent telefonom Provjerava sa radnicama cvjetari
da Ii je datl aran¥man na raspolaganju,
13.2.2 Zahtjev oko boje trake i teksta ng trac postavija stranka | to mora biti jasno vidljiva na obrascu,

13.3.2 Stranka koja je dogovorila [zrady cvjetnth aranZmana duzna Je izvriit uplaty prije reallzaclje dogovora
Po predralunu koji se lzdaje u prodavnic pogrebne opreme, a fiskalni rafun se izdaje u Cvjecari na
dan realizacije. '

14. UGOVARANJE ZAMIENE NADGROBNIH ZNAKOVA

Pod zamjenom nadgrobnih znakova, u smisly ove Procedure, podrazumijevaju se aktivhosti Referenta po
pitanju: prijem zahtjeva stranke, ugovaranje opreme | pratece usluge, te trebovanje robe naplata usluga.

14.1 Zaprimanje zahtjeva

Clanovi Poradice preminule osobe posjeéuju Prodavnicy pogrebne opreme, kom pritlkom Referent izvréava
prijem i informativni razgovor s ciljem ugovaranja usluge zamjene nadgrobnog znaka.

14.2 Ugovaranje osrovnih usluga

14.2.1 Podaci o grebnom mjestu se uzimaju iz baze podataka Axiom a prema zahtjevu stranke.

14.2.2 Dogovor oko vrste nadgrobnog znaka (krst, kriz, piramida, ba$luk mudki, badluk Zenski) se vréi prema
zahtjevu stranke,

14.2.3 Stranka bira pismo kojim ée biti napisan nadgrobni znak koji mora sadr¥avati ime, prezime, godinu
rodenja | godinu smrti preminulog fica.

14.2.4 Nadgrobniznak se dostavija najranlje prvi slijededi radni dan na nadieno grobije i po zahtjevu stranke

14,25 Zahtjev/nalog za zamjenu nadgrobnog znaka se printa iz baze podataka Axiom, Isti potpisuje stranka j

14.2.6 Natpis na nadgrobnim znakovima izraduje Referent u prodavnici pogrebne Opreme, a natpis treba
sadriavati ime | prezime umrle osobe, godinu rodenja i godinu smrtj Na osnovu potpisanog
naloga/zahtjeva stranke (na obrascu 2ahtjev/nalog za zamjenu nadgrobnog znaka),

14.3 Zavrine aktivnostj

14.3.1 Priobradunu | haplati odgovarajudih usluga | robe, na ratuny mora biti pojedinagno naznatena svaka
usluga | roba {i koli¢ina) koja je dogovorena sa strankama 1z vaZeleg maloprodajnog cjenovnika usluga
i roba KIKP ,,POKOP* d.0.0. Stranka koja je dogovorila robe | usluge za zamjenu nadgrobnog znaka
duna je lzvr¥it] uplatu prije reallzaclje dogovora,
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15. OSTALI POSLOVI PRODAVNICE POGREBNE OPREME

15.1 Svaka aktivnost Prodavnice pogrebne opreme je registrovana unosom podataka u bazu podataka
programa Axiom, popracena izradom odgovarajuéih obrazaca te Je samim tim odmah dostupna svim
korisnicima programa Axiom. Sve sluZbe ukljutene u realizaclju (R Mrtvagnica /Prosektura, RJ za
obavljanje transportnih usluga, R groblje na svima lokacijama kojim upravija i gazduje KIKP POKOP d.o.o.
Sarajevo | cvjedara) se telefonski kontaktiraju u toky samog dogovora sa strankama,a nalozi se
heposredne nakon zavrienog dogovora dostavijaju putem e-maila nadleZnim slufbama. Na dan izvrienja,
Potpisani zahtjev/nalog potpisan od strane stranke | Referenta koji je dogovarao datu aktivnost dostavlja
Se na potpls izvrilocu naloga. Svi dokumenti nakon realizaclje se arhiviraju u Slugbl za evidentiranje |
naplatu grobnih mjesta. '

15.2 Pored osnovnih aktivnosti/usluga Prodavnice pogrebne opreme, navedenih u ovoj Procedurl, Referenti

su duZni obavijati i slijedeée zadatke po potrebi:

- davanje informacija usmeno, telefonski | putem e-maila;

- svakodnevni kontakt sa pogrebnim dru$tvima i drugim institucijama;

- dnevno vodenje trgovatke knjige | knjige dnevnih lzvjeStaja;

- dnevno sravnjavanje stanja sa skladitem;

- dogovori oko prevoza | zbrinjavanja patoloZkog otpada;

- dogovor oko ukopa i exh. Po nalogu Tutiladtva i Instituta za traZenje nestalih osoba, socljalne sah.;

- otvaranje naloga za prenos umrlih u kosturnicu Viakovo (nalog exh. Obrazac za ukop, plogice);

- mjesedna inventura;

- pisanje obavijesti dnevnlh ukopa I distribucija na pripadajuéa groblja;

- dostavljanje sedmi¥nih | mjeseénih lzvjestaja;

- objavljivanje smrtovnica i obavjest 0 ukopima na web stranicu Preduzeéa.

16. ZAVRSNE ODREDBE

16.1 Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja 18.03.2025, godine.

16.2 Izmjene | dopune ove Procedure usvaja Uprava KIKP POKOP d.0.0. Sarajevo.

16.3 Za aZuriranje Procedure nadle?na je Sluzba za Komercijalne poslove - Prodavnica pogrebne opreme KIKP
POKOP d.o.0. Sarajevo. '

Bro|:01-45-639-4.1/25
Sarajevo 18.03.2025. godina
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