il

Parkovi d.o.o. Varazdin
Hallerova aleja 8

KLASA: 024-01/26-01/1
Varazdin, 20.01.2026.

Temeljem ¢lanka 12. Izjave o trgovackom drustvu Parkova d.o.o. Varazdin, Direktorica donosi

PROCEDURU
O PROVEDBI POGREBA, EKSHUMACIJA, KREMACIJA | PRODAJI POGREBNE OPREME |
PRIJEVOZU POKOIJNIKA

1. Zakonska osnova
* Zakon o grobljima
» Zakon o pogrebnickoj djelatnosti
* Odluka o grobljima
* Odluka o komunalnim djelatnostima

2. Opéidio

« ovom procedurom utvrduje se procedura o provedbi postupaka pogreba na Gradskom groblju
u Varazdinu i Groblju u Biskupcu

« ovom procedurom utvrduje se procedura o provedbi postupaka preseljenja pokojnika na
Gradskom groblju u Varazdinu i Groblju u Biskupcu

« ovom procedurom utvrduje se procedura o provedbi kremacija pokojnika

« ovom procedurom utvrduje se procedura o provedbi prodaje pogrebne opreme i prijevozu
pokojnika

« ovom procedurom definira se nacin dogovaranja navedenih postupka, nacin sastavljanja i
sadrzaj dokumentacije, radnjama vezanim uz navedene postupke, kontrolu navedenih
postupaka i opis svih ostalih radnji koje su vezane uz postupak

» izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.



1. POSTUPAK POGREBA NA GRADSKOM GROBLJU U VARAZDINU | GROBLJU U BISKUPCU

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
ODGOVORNOSTI
Ugovaranje S naruciteljem Zaposlenici U trenutku Obrazac - Prijava
pogreba pogreba se definira pogrebne sluzbe dolaska za obavljanje
termin pogrebai narucitelja pogreba
ukopa i grobno pogreba
mjesta za ukop,
ispunjava i potpisuje
se obrazac - Prijava za
obavljanje pogreba
Upis podataka o Zaposlenici U trenutku Grobni ocevidnik
pokojniku i grobnom | pogrebne sluzbe dolaska
mjestu u grobni narucitelja
ocevidnik pogreba
Priprema za Provjera podataka o Zaposlenik Na dan Obrazac — Dnevni
pogreb grobnom mjestu za pogrebne sluzbe pogreba, raspored pogreba
ukop u grobnom koji rasporeduje prije (daje se:
ocevidniku, upis svih | djelatnike za rasporeda poslovodi
narucenih usluga uz pripremu pogreba | rada odrzavanja
ukop. groblja, ¢uvaru,
Priprema se i osobi koja uklanja
potpisuje obrazac - vijence i vozi
Dnevni raspored stalke, grobarima
pogreba zaduZenima za
pripremu groba)
Rasporedivanje Rasporedivanje Zaposlenik Na dan Obrazac — Dnevni
zaduzZenog zaduZenog grobara pogrebne sluzbe pogreba, na | raspored pogreba
grobara za koji ¢e pripremiti koji rasporeduje rasporedu
pripremu groba grob za ukop, davanje | djelatnike za rada
svih informacija o pripremu pogreba
pogrebu zaduZzenom
grobaru i davanje
zaduZenom grobaru
obrasca — Dnevni
raspored pogreba
Priprema groba Priprema groba za ZaduZeni grobar Na dan Obrazac — Dnevni
za ukop ukop — otvaranje pogreba, raspored pogreba
grobnice, micanje nakon
pokrovne ploce rasporeda
groba, iskop groba rada
Kontrola groba Provjera uskladenosti | Osoba koja nije Do 10:30 na | Obrazac -
prije ukopa podataka na svim rasporedivala dan pogreba | Kontrola
obrascima i grobnom | djelatnike za pogrebne usluge
ocevidniku te pripremu pogreba prije ukopa

kontrola na licu
mjesta pripremljenog




groba za ukop i svih
ostalih elemenata
nuznih za ukop te
svojim potpisom na
obrascu - Kontrola
pogrebne usluge prije
ukopa potvrduje
to€nost i uskladenost
svih podataka i
pripremljenost
grobnog mjesta za
ukop

Kontrola groba Kontrola groba nakon | Zaposlenici Nakon Obrazac -
nakon ukopa ukopa (zatrpani grob, | pogrebne sluzbe pogreba Kontrola
sloZeni vijenci, pogrebne usluge
ocisceni okolni poslije ukopa
grobovi, spremljena
oprema i alat od
ukopaiisl.)
Izdavanje racuna | Fakturiranje i Zaposlenici Prije ili Racun
i naplata usluge plac¢anje pogrebne sluzbe nakon
pogreba

U ovom procesu mogu sudjelovati zaposlenici pogrebne sluzbe: Referent pogrebne sluzbe, Strucni
suradnik u Upravi groblja i Visi stru¢ni suradnik u Upravi groblja. U slu¢aju da radi samo jedan od
navedenih zaposlenika, Rukovoditelj radne jedinice radi kontrolu groba prije ukopa. Kontrolu groba
prije ukopa obavezno radi osoba koja nije rasporedivala djelatnike za pripremu pogreba.

2. POSTUPAK PRESELJENJA POKOJNIKA NA GRADSKOM GROBLJU U VARAZDINU | GROBLJU U

BISKUPCU
AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
ODGOVORNOSTI
Ugovaranje S naruciteljem Zaposlenici U trenutku Obrazac - Prijava
preseljenja preseljenja pokojnika | pogrebne sluzbe dolaska za preseljenje
pokojnika definira se: pokojnik narucitelja pokojnika

kojega se seli, grobno
mjesto iz kojeg se
pokojnik iskapa i selii
grobno mjesto u koje
se pokojnik seli (ili
pogrebnik koji
preuzima posmrtne
ostatke radi
preseljenja pokojnika
na drugo groblje).
Priprema se i
ispunjava obrazac -
Prijava za preseljenje
pokojnika, a potpisuje
ga Clan obitelji

preseljenja
pokojnika




pokojnika koji
sukladno Zakonu o
grobljima ima pravo
traziti preseljenje
pokojnika, korisnik
grobnog mjesta iz
kojeg se pokojnik seli
i korisnik grobnog
mjesta u koje se

pokojnik seli
Priprema za Provjera tocnosti i Zaposlenik Na dan Obrazac —
preseljenje uskladenosti pogrebne sluzbe preseljenja, | Raspored
pokojnika podataka (o koji rasporeduje prije preseljenja
pokojniku i grobnom | djelatnike za rasporeda pokojnika (daje
mjestu iz kojeg i u pripremu rada se: poslovodi
koje se pokojnik seli) | preseljenja odrzavanja
koji se nalaze u groblja, ¢uvaru,
grobnom ocevidniku grobarima
sa stvarnim stanjem zaduZenima za
na grobljuisa preseljenje
obrascem Prijava za pokojnika)
preseljenje pokojnika.
Pripremase i
potpisuje obrazac
Raspored preseljenja
pokojnika
Rasporedivanje Rasporedivanje Zaposlenik Na dan Obrazac —
zaduZenog zaduZenog grobara pogrebne sluzbe preseljenja, | Raspored
grobara za koji ¢e pripremiti koji rasporeduje na preseljenja
preseljenje grob za iskop djelatnike za rasporedu pokojnika (daje se
pokojnika pokojnika, obaviti pripremu rada zaduZenom
iskop pokojnika i preseljenja grobaru)
pripremiti grob za
ukop pokojnika koji se
seli
Iskop pokojnika Priprema groba za ZaduZeni grobar Na dan Obrazac -
iskop — otvaranje preseljenja, Raspored
grobnice, micanje nakon preseljenja
pokrovne ploce rasporeda pokojnika
groba, iskop groba rada
Priprema groba Priprema groba za ZaduZeni grobar Na dan Obrazac —
za ukop ukop — otvaranje preseljenja, Raspored
grobnice, micanje nakon preseljenja
pokrovne ploce rasporeda pokojnika
groba, iskop groba rada
Kontrola groba Provjera uskladenosti | Osoba koja nije Prije Obrazac -
prije preseljenja | podataka na svim rasporedivala preseljenja Kontrola prije
pokojnika obrascimai u djelatnike za pokojnika preseljenja

grobnom ocevidniku
te kontrola na licu

pripremu
preseljenja

pokojnika




mjesta pripremljenog
groba za ukop
pokojnika koji se seli
Svojim potpisom na
obrascu - Kontrola
preseljenja pokojnika
potvrduje se to¢nost i
uskladenost svih
podataka i
pripremljenost
grobnog mjesta za
preseljenje pokojnika

Kontrola groba
nakon
preseljenja

Kontrola groba iz
kojeg se pokojnik
selio i groba u koji se
pokojnik selio
(zatrpani grob,
ocisceni okolni
grobovi, spremljena
oprema i alat od
preseljenjaisl.)

Zaposlenici
pogrebne sluzbe

Nakon
preseljenja

Obrazac -
Kontrola nakon
preseljenja
pokojnika

AZuriranje
grobnog
ocevidnika

Upis podataka o
preseljenju u grobni
ocevidnik

Zaposlenici
pogrebne sluzbe

Nakon
preseljenja

Grobni ocevidnik

Izdavanje racuna
i naplata usluge

Fakturiranje i
placanje

Zaposlenici
pogrebne sluzbe

Prije ili
nakon
preseljenja

Racdun

U ovom procesu mogu sudjelovati zaposlenici pogrebne sluzbe: Referent pogrebne sluzbe, Strucni
suradnik u Upravi groblja i Visi stru¢ni suradnik u Upravi groblja. U slu¢aju da radi samo jedan od
navedenih zaposlenika, Rukovoditelj radne jedinice radi kontrolu groba prije preseljenja. Kontrolu
groba prije preseljenja obavezno radi osoba koja nije rasporedivala djelatnike za pripremu preseljenja.

3. POSTUPAK KREMACIJA POKOJNIKA

mjesto smrti
pokojnika, groblje
ukopa urne ili
preuzimanje urne od
strane narucitelja,
odabire se pogrebna
oprema

Ispunjava sei
potpisuje obrazac -
Prijava za obavljanje

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI I1ZVRSENJE ROK DOKUMENTI
ODGOVORNOSTI
Ugovaranje S krematorijem i Zaposlenici U trenutku Obrazac - Prijava
kremacije naruciteljem pogrebne sluzbe dolaska za obavljanje
kremacije definira se narucitelja pogreba i/ili
termin kremacije, kremacije Narudzba

pogrebne opreme
i usluga




pogreba i/ili
Narudzba pogrebne
opreme i usluga

Dostava Popunjavanje obrasca | Zaposlenici Dan prije Zakljucnica
podataka za zaklju¢nice pogrebne sluzbe kremacije krematorija
kremaciju krematorija on line koji ugovaraju
krematoriju (Salje se direktno u kremaciju

krematorij)
Davanje naloga Djelatniku koji Zaposlenici Na dan Obrazac - Prijava
djelatniku koji preuzima pokojnikai | pogrebne sluzbe ugovaranja za obavljanje
preuzima i vozi vozi ga na kremaciju koji ugovaraju kremacije s pogreba i/ili
pokojnika kopira se i daje kremaciju naruciteljem | Narudzba

obrazac Prijava za
obavljanje pogreba
i/ili Narudzba
pogrebne opreme i
usluga kako bi isti
dobio radni nalog

pogrebne opreme
i usluga

Preuzimanje i Odlazak po pokojnika | Djelatnik koji Na dan
prijevoz na mjesto smrtii preuzima i vozi preuzimanja
pokojnika prijevoz pokojnika u pokojnika pokojnika
rashladnu komoru na
groblje
Prijevoz Prijevoz pokojnika na | Djelatnik koji Prije
pokojnika na krematorij preuzima i vozi kremacije,
kremaciju pokojnika najkasnije na

dan
kremacije do

6:00 sati
Preuzimanje Preuzimanje urne Djelatnik koji Nakon Potvrda o
urne pokojnika na preuzima i vozi kremacije kremaciji izdana
krematoriju i prijevoz | pokojnika od strane
urne u Parkove d.o.o. krematorija
Kontrola Kontrola uskladenosti | Djelatnik koji Prije ukopa Obrazac -
pogrebne narucene i preuzima i vozi urne ili Priprema i
opreme pripremljene pokojnika i drugi prijevoza kontrola pogrebne
pogrebne opreme djelatnik kojijes | urne na opreme
potvrduje se njim u timu drugo
potpisom obrasca groblje ili

Priprema i kontrola
pogrebne opreme

predaje urne
obitelji




Kontrola Kontrola uskladenosti | Zaposlenici Prije ukopa Obrazac -
pogrebne odabrane pogrebne pogrebne sluzbe urne ili Kontrola
opreme opreme potvrduje se prijevoza pogrebne opreme
potpisom obrasca urne na
Kontrola pogrebne drugo
opreme groblje ili
predaje urne
obitelji
lzdavanje racuna | Fakturiranje i Zaposlenici Prije ili Racun
i naplata usluge placanje pogrebne sluzbe nakon
pogreba

U ovom procesu mogu sudjelovati zaposlenici pogrebne sluzbe: Referent pogrebne sluzbe, Strucni
suradnik u Upravi groblja i Visi stru¢ni suradnik u Upravi groblja. U slucaju da radi samo jedan od
navedenih zaposlenika, Rukovoditelj radne jedinice radi kontrolu groba prije ukopa. Kontrolu groba
prije ukopa obavezno radi osoba koja nije rasporedivala djelatnike za pripremu pogreba.

Nakon sto je urna preuzeta u Parkove d.o.o., ukoliko se ista ukapa na Gradskom groblju u Varazdinu ili
Groblju u Biskupcu, dalje se primjenjuje procedura za POSTUPAK POGREBA NA GRADSKOM GROBLJU U
VARAZDINU | GROBLJU U BISKUPCU.

U ostalim slucajevima postupak je zavrSen i urna se vozi na groblje ukopa ili predaje obitelji.

4. POSTUPAK PRODAJE POGREBNE OPREME | PRIJEVOZA POKOJNIKA

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
ODGOVORNOSTI
Ugovaranje S naruciteljem Zaposlenici U trenutku Obrazac - Prijava
prijevoza prijevoza definira se pogrebne sluzbe dolaska za obavljanje
pokojnika mjesto smrti narucitelja pogreba i
pokojnika, podaci o prijevoza Narudzba
pokojniku i groblje pogrebne opreme
ukopa, odabire se i usluga
pogrebna oprema -
ispunjava i potpisuje
se obrazac - Prijava za
obavljanje pogreba i
Narudzba pogrebne
opreme i usluga
Davanje naloga Djelatniku koji Zaposlenici Na dan Obrazac - Prijava
djelatniku koji preuzima pokojnika pogrebne sluzbe ugovaranja za obavljanje
preuzima i vozi kopira se i daje koji ugovaraju prijevoza pogreba i
pokojnika obrazac Prijava za prijevoz Narudzba
obavljanje pogreba i pogrebne opreme
NarudZba pogrebne i usluga
opreme i usluga, kako
bi isti dobio radni
nalog
Preuzimanje i Odlazak po pokojnika | Djelatnik koji Na dan Dozvola za ukop
prijevoz na mjesto smrti i preuzima i vozi preuzimanja | izdana od strane
pokojnika prijevoz pokojnika u pokojnika pokojnika mrtvozornika




rashladnu komoru na
groblje

Kontrola Kontrola uskladenosti | Djelatnik koji Prije ukopa Obrazac -
pogrebne narucene i preuzima i vozi pokojnikaili | Pripremai
opreme pripremljene pokojnika i drugi prijevoza kontrola pogrebne
pogrebne opreme djelatnik kojijes | pokojnika na | opreme
potvrduje se njim u timu vanjsko
potpisom obrasca groblje
Priprema i kontrola
pogrebne opreme
Kontrola Kontrola uskladenosti | Zaposlenici Prije ukopa Obrazac -
pogrebne odabrane pogrebne pogrebne sluzbe pokojnika ili | Kontrola
opreme opreme prijevoza pogrebne opreme
pokojnika na
vanjsko
groblje
Izdavanje racuna | Fakturiranje i Zaposlenici Prije ili Racun
i naplata usluge placanje pogrebne sluzbe nakon
pogreba

U ovom procesu mogu sudjelovati zaposlenici pogrebne sluzbe: Referent pogrebne sluzbe, Strucni
suradnik u Upravi groblja i Visi struc¢ni suradnik u Upravi groblja. U slucaju da radi samo jedan od
navedenih zaposlenika, Rukovoditelj radne jedinice radi kontrolu groba prije ukopa. Kontrolu groba
prije ukopa obavezno radi osoba koja nije rasporedivala djelatnike za pripremu pogreba.

Nakon $to je pokojnik preuzet u Parkove d.o.o., ukoliko se isti ukapa na Gradskom groblju u Varazdinu ili
Groblju u Biskupcu, dalje se primjenjuje
GROBLJU U VARAZDINU | GROBLJU U BISKUPCU. U ostalim slu¢ajevima postupak je zavren i pokojnik
se vozi na groblje ukopa.

3. Obrasci

Sastavni dio ove procedure su slijedeci obrasci:
- Prijava za obavljanje pogreba

- Dnevni raspored pogreba

- Kontrola pogrebne usluge prije ukopa

- Kontrola pogrebne usluge poslije ukopa
- Prijava za preseljenje pokojnika

- Raspored preseljenja pokojnika

- Kontrola prije preseljenja pokojnika

- Kontrola nakon preseljenja pokojnika

- Narudzba pogrebne opreme i usluga

- Priprema i kontrola pogrebne opreme

- Kontrola pogrebne opreme

se procedura za POSTUPAK POGREBA NA GRADSKOM




4. Zavrsne odredbe

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se i na mreznim stranicama Drustva.

Direktorica:

JELENA SEKELJ

HR-86192582372
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