
 

 

 

 

 

 

伊 南 行 政 組 合 火 葬 場 

指定管理者業務仕様書 

 

 

 

 

 

 

 

 

令和４年8月 

伊南行政組合事務局   

 

 

 

 

 

 



- 1 - 

 

伊南行政組合 火葬場指定管理者業務仕様書  

 

伊南行政組合火葬場の指定管理者が行う業務の内容及びその範囲等については、

この仕様書による。 

 

１ 趣旨 

 本仕様書は、伊南行政組合火葬場（以下「伊南聖苑」という。）及びアルプスが

ふたつ映える丘公園（以下「公園」という。）の指定管理者が行う業務の内容及び

実施方法について定めるものとする。 

 

２ 基本的な考え方 

指定管理者は、伊南聖苑及び公園を管理するに当り、次に掲げる項目に沿って

管理するものとする。 

(1) 伊南地域住民の公衆衛生その他公共の福祉の向上と良好な生活環境を保全す

るため、伊南聖苑の施設を常に最良な状態でかつ効率的に管理運営し、設備に

障害が発生しないよう万全の注意をもって、円滑な運営を行わなければならな

い。 

 (2) 特定の個人、団体及びグル－プ等に対し、有利或いは不利となるような取り

扱いをしてはならない。 

 (3) 効率的かつ効果的な管理運営を行い、経費節減に努めなければならない。 

 (4) 個人情報の適切な管理を行わなければならない。 

 (5) 防火管理者を選任し、安全対策を徹底しなければならない。 

 (6) 地域住民や使用者の意見、要望を管理運営に反映させなければならない。 

 (7) 待合室等における飲食については、使用者の持ち込みとすること。 

 

３ 施設の概要 

(1) 伊南聖苑 

所 在 地 駒ヶ根市赤穂１４６７９番地１ 

敷地面積 ３,８７２.８５㎡ 

建物設備 火葬棟 鉄筋コンクリ－ト造 ４１０㎡ 

（火葬炉３基、機械室、収骨室、制御・監視室等） 

         待合棟 鉄骨造 ４００㎡ 

（ロビ－、待合室（和室）２室等） 

附属建物 車庫  鉄骨造  ２７.75 ㎡ 

残灰倉庫 木造  １７.39 ㎡ 

 (2) アルプスがふたつ映える丘公園 

所 在 地 駒ヶ根市赤穂１４６７９番地３外 

面  積 ８,９２４.９８㎡ 
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４ 指定管理期間  令和５年４月１日から令和１０年３月３１日（５年間） 

 

５ 休 場 日  条例で定めた日（１２月３１日から翌年の１月２日まで）、及び 

組合長が特に必要と認めた日 

 

６ 開場時間  午前８時３０分から午後５時１５分まで 

 

７ 法令等の遵守 

   指定管理者は、伊南聖苑及び公園の管理に当たっては、本仕様書のほか、次

に掲げる法令等に基づかなければならない。 

 (1) 地方自治法 

 (2) 墓地及び、埋葬等に関する法律 

 (3) 消防法 

 (4) 伊南行政組合火葬場の設置及び管理に関する条例及び同施行規則 

 (5) 駒ヶ根市都市公園条例及び同管理規則 

 (6) 伊南行政組合個人情報保護条例 

 (7) 伊南行政組合情報公開条例 

 

８ 業務の具体的内容 

 (1) 伊南聖苑の管理運営に関すること 

  ① 火葬場使用許可証の受理及び火葬済証明書の発行 

  ② 火葬業務 

   ア 炉前業務 

    (ｱ) 着棺から火葬炉納棺までの利用者の誘導及び寝棺の搬送 

    (ｲ) 告別式及び炉前ホ－ルでの儀式の準備並びに補助 

   イ 火葬炉運転業務 

    (ｱ) 火葬炉及び監視室の機器の運転、監視、点検及び整備 

    (ｲ) 燃料消費量、火葬及び焼却時間の測定並びに記録 

   ウ  収骨業務 

    (ｱ)  収骨から退場までの利用者の誘導及び儀式の準備並びに補助 

    (ｲ)  台車冷却装置の運転、監視、点検及び整備 

    (ｳ)  収骨後の残骨灰の片付け 

  ③  各設備の保守管理業務 

   (ｱ)  日常の保守管理 

   (ｲ)  法定又は業者が定める特別点検 

  ④ 伊南聖苑の運営管理に必要な物品、燃料等の購入 

  ⑤ 清掃業務 

   (ｱ)  火葬棟及び待合棟の日常清掃並びに火災予防 

   (ｲ)  (ｱ)の特別清掃 
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  ⑥  業務中の事故、災害等への応急対策 

  ⑦  伊南聖苑敷地内の清掃、除草、樹木、芝の消毒等の手入れ 

  ⑧  前各号に掲げるもののほか、聖苑の運営に関し必要な事項 

 (2) アルプスがふたつ映える丘公園 

① 公園の清掃、除草、樹木（高さ２ｍ以上の部分を除く。）、芝の消毒等の手

入れ 

  ②  公園トイレの清掃  

 

９ 管理業務時間等 

管理業務に従事する時間は、午前８時30分から午後５時１５分までとする。

但し、この時間にかかわらず火葬等の利用者がある場合は、使用終了時まで従

事する。 

 (1) 火葬業務 

  ①  火葬開始時刻は、原則として別表第１に定めるとおりとし、霊柩車及び利

用者の到着時間にあわせるものとする。ただし、伊南行政組合長と調整のう

え別表１に定める１日あたり最高受入れ件数及び火葬開始時刻を随時変更で

きるものとする。 

  ②  各火葬時間帯の火葬件数は、１件とする。 

  ③  伊南行政組合長は、毎日の火葬業務の件数等を、前日の午後５時１５分ま

でに指定管理者に対して許可の都度通知するものとする。ただし、死産児、

胞衣等は、指定管理者と調整のうえ随時通知できるものとする。 

 （2）その他の業務 

    火葬業務がない場合は、計画的に設備の保守点検、特別清掃、公園管理等の

管理業務を行う。 

 

10 管理業務実施計画書 

  指定管理者は、委託業務の履行に先立ち、次の各号に掲げる事項に応じ当該各

号に定める内容を記載した管理業務実施計画書（以下「業務計画書」という。）を

伊南行政組合長に提出するものとする。 

 (1)  業務概要   業務概要、業務内容 

 (2)  現場組織   業務従事職員名簿、現場組織表、緊急時体制表 

 (3)  業務方法   業務方法 

 (4)  安全管理   安全管理対策、安全管理組織表 

 (5)  その他管理業務の履行に関し必要な事項 

 

11  総括責任者の選任等 

指定管理者は、管理業務に従事する指定管理者の業務従事職員（以下「職員」

という。）のうちから総括責任者を選任し、あらかじめ伊南行政組合長に届け出な

ければならない。総括責任者が異動した場合も同様とする。 
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12 総括責任者の職務 

  総括責任者の職務は、次のとおりとする。 

 (1)  協定書及び本仕様書の内容並びに管理業務の内容を十分に把握し、業務の円

滑な遂行に努めること。 

 (2) 伊南行政組合長との連絡調整を行うこと。 

 (3) 職員の指導監督を適切に行うこと。 

 

13 現場責任者の選任等 

(1) 指定管理者は、総括責任者が不在のときは、総括責任者の代理として現場責

任者を選任し、あらかじめ伊南行政組合長に届け出なければならない。 

(2)  現場責任者が異動等した場合も同様とする。 

 

14 職員名簿の提出 

 指定管理者は、職員の氏名及び職務分担等を記載した職員名簿をあらかじめ伊

南行政組合長に提出しなければならない。職員が異動等した場合も同様とする。 

 

15 緊急事態発生時の勤務体制 

  指定管理者は、地震などの自然災害及び事故等により、伊南聖苑の利用が著し

く増加する場合、及び伊南聖苑の機能に重大な支障が発生した場合に備えて、職

員全員の非常招集ができる体制を確立し、その体制を伊南行政組合長に届け出な

ければならない。 

 

16 経費の負担 

指定管理者は、管理業務に伴う次に掲げる経費を負担する。 

 (1)  人件費及び伊南聖苑管理運営業務及び公園管理業務に要する諸経費 

 (2)  被服類の購入費 

 (3)  火葬炉等の点検及び整備に必要な経費 

 (4)  指定管理者の使用する休憩室等の維持管理に要する経費 

 (5)  自動販売機等の維持管理経費 

 (6)  その他職員の福利厚生に関する費用 

 

17 修繕費等の負担 

伊南行政組合長が年度計画により実施する計画的な施設の改修、及び１件５万

円以上の備品の購入、又は１件５万円以上の突発的な修理に要する経費は、伊南

行政組合が負担するものとする。 

 

18 業務に要する施設及び備品の貸与 

  伊南行政組合長は、管理業務の履行に要する施設、備品（以下「施設等」とい

う。）を指定管理者に無償で貸与するものとする。 
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19 施設等の管理 

(1) 指定管理者は、伊南行政組合長から貸与された施設等について、善良なる管

理者の注意をもって管理しなければならない。 

(2) 指定管理者は、施設等を故意又は過失により滅失し、又は破損したときは、

その損害を賠償しなければならない。 

 

20 備付書類及び帳簿  

  指定管理者は、管理業務の履行状況を明らかにするため、次に掲げる書類及び

帳簿を現場に備え付けなければならない。 

 (1)  業務計画書 

 (2)  業務日報 

 (3)  その他管理業務の履行上必要な書類及び帳簿 

 

21 業務日報等 

 指定管理者は、管理業務の履行状況に関し、次の各号に掲げる書類を作成しな

ければならない。 

 (1)  業務日報    原則として毎日業務終了後 

 (2)  月間業務報告書  原則として翌月の５日迄 

 月間業務報告書は、翌月５日迄に伊南行政組合長に提出しなければならない。 

 

22 運転操作等 

(1) 指定管理者は、管理業務の履行に必要な各機器（以下「設備等」という。）

の機能を掲げる書類を作成しなければならない。 

(2) 指定管理者は、運転操作の手順等を変更する場合は、緊急の場合を除き、伊

南行政組合長と協議のうえ行わなければならない。 

 

23 点検及び整備 

(1)  指定管理者は、設備等の点検を的確に実施しなければならない。 

(2)  前項の点検の結果、設備等に異常箇所が発見された場合には、直ちに伊南行

政組合長に報告し、適切な措置を講じ、常に正常に運転できるよう整備しなけ

ればならない。 

 

24 保守 

  指定管理者は、常に設備等が正常に稼働するように保守に努めなければならな

い。 

 

25 修理及び補修 

(1)  指定管理者は、１件５万円未満の設備等の軽微な故障は、伊南行政組合長に

報告し、指定管理者の負担で修理及び補修するものとする。 
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(2)  指定管理者は、設備等の故障もしくは事故が発生したとき又はその恐れのあ

る場合は、直ちに伊南行政組合長に報告するとともに、応急対策を講じなけれ

ばならない。 

 

26 服装 

指定管理者は、職員に対し、業務従事中は、伊南行政組合長の承認を得た服装

を着用させなければならない。 

 

27 事故等の防止 

  指定管理者は、業務を行う施設の火災、設備等の盗難及び事故の発生を未然に

防止するため、必要箇所の施錠を行い、十分監視に努めなければならない。 

 

28 安全確保の措置 

  指定管理者は、災害防止関係法令の定めるところにより、常に安全管理に注意

し、必要な措置を講じて労働災害の防止に努めなければならない。 

 

29 業務従事者の遵守義務 

  指定管理者は、職員に対して、次に掲げる事項を遵守させなければならない。 

 (1) 人生最期の儀式を執行する者としての心得を深く理解し、業務場所の厳粛性

を考慮し、誠実、親切及び的確さを基調として業務に就き、特に利用者に対す

る態度には注意すること。 

 (2) 利用者から金品等を受け取らないこと。 

 (3) 業務に必要としないものを聖苑内に持ち込まないこと。 

 (4) 業務の履行の目的以外で施設等を使用しないこと。 

 

30 指定管理料の算出 

   指定管理料は、本業務を適正に、かつ、住民等から信頼を得られるように行う

ために必要な経費を算出するものとする。 

 

31 指定管理料の支払及び精算 

(1) 組合長は、指定管理料を指定管理者の請求に基き、４月末、７月末、10月末

及び１月末に分割して支払うものとする。 

 (2) 指定管理料の精算は行わないものとする。 

 

別表第１     

                              火葬開始時刻                 

 

 

  午前   ９時００分   午後   １時3０分  

        １０時００分          ２時3０分 

       １１時３０分      

 


