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竹原市火葬場指定管理業務仕様書 

 

 

１ 業務仕様書の位置付け 

  竹原市火葬場（以下「火葬場」という。）の指定管理者が行う火葬場の管理運営に関す

る業務内容及びその範囲は、この仕様書によるものとする。 

  指定管理者は本仕様書を基本とし、施設の安定的かつ効率的な管理運営及び適切なサ

ービスの提供を行うものとする。 

 

２ 法令等の遵守 

  管理運営にあたっては、次に掲げる法令等を遵守すること。 

 ⑴ 地方自治法 

⑵ 墓地、埋葬等に関する法律 

⑶ 墓地、埋葬等に関する法律施行規則 

⑷ 廃棄物の処理及び清掃に関する法律 

⑸ 廃棄物の処理及び清掃に関する法律施行令 

⑹ 廃棄物の処理及び清掃に関する法律施行規則 

⑺ 竹原市火葬場の設置及び管理に関する条例 

⑻ 竹原市火葬場の設置及び管理に関する条例施行規則 

⑼ 個人情報の保護に関する法律 

⑽ 竹原市情報公開条例 

⑾ 竹原市公の施設の指定管理者の指定の手続に関する条例 

⑿ その他、施設の管理運営に適用される法令等 

 

３ 火葬場の概要 

 ⑴ 名称    竹原市斎場 

 ⑵ 所在地   竹原市小梨町１０１７９番地２ 

⑶ 施設概要  

① 供用開始 平成元年１０月 

  ② 構造   鉄筋コンクリート造 ２階建 
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  ③ 敷地面積 ２，６３２㎡ 

  ④ 延床面積 ７０９㎡ 

  ⑤ 施設内容 

   ア 設備等は別紙１「竹原市斎場施設平面図」のとおり。 

   イ 火葬炉：３基 汚物炉：１基 

    （ア） 炉形式 ：台車式 

    （イ） 使用燃料：灯油（地下タンク、容量３，０００L） 

   ウ 駐車場：約４０台 

 

４ 収支決算書 

  別紙２「収支決算書」のとおり。 

 

５ 火葬実績（令和６年度） 

⑴ 火葬日数  ２９８日（月平均 約２４．８日） 

⑵ 火葬件数  ５６３件（日平均 約１．９件）※ 日最大火葬件数 ４件 

  過去３年間の実績は別紙３「火葬実績一覧」のとおり。 

 

６ 開場時間及び休場日 

 ⑴ 開場時間 

午前８時３０分から午後５時１５分 

※ただし、火葬炉の運転準備、火葬後の清掃、翌日の準備等、開場時間外に行わな

ければならない業務がある。 

 ⑵ 休場日 

   １月１日 

 

７ 指定期間 

  令和８年４月１日から令和１３年３月３１日までの５年間とする。 

  指定管理者及び指定期間は、竹原市議会での議決により確定する。また、指定期間内

であっても地方自治法第２４４条の２第１１項の規定により、指定を取り消し、又は期

間を定めて管理の全部又は一部の停止を命じることがある。 
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８ 業務内容 

  受託者が行う主な業務は次のとおりとし、詳細については別表に示すとおりとする。 

 ⑴ 施設の使用に関すること。 

  ア 受付業務 

  イ 火葬業務 

 ⑵ 施設、附属設備及び備品等の管理に関すること。 

  ア 清掃業務 

  イ 警備業務 

  ウ その他、施設、附属設備及び備品等の管理に関する業務 

 ⑶ その他管理運営に関すること。 

  ア 庶務業務 

イ 記録報告業務 

ウ 引継業務 

⑷ 業務を行うに当っての遵守事項 

ア 国民の宗教的感情に適合し、かつ、公衆衛生その他公共の福祉の見地から、業務

を誠実に履行すること。 

イ 火葬場の施設、附属設備及び備品等の維持管理を、善良な管理者の注意義務を持

って行うこと。 

ウ 施設内の円滑な維持管理のため、電気、空調及び機械について知識を有する者（甲

種防火管理者、危険物取扱者（乙種第４種）など）を配置し、日常的保守点検に努

めること。 

エ 火葬に関する知識及び接遇等の研修については、指定管理者において行うこと。 

オ 火葬業務の勤務時間は、火葬場の使用の終了時までとする。 

カ 業務中は、職務に専念するとともに、服装、言動に十分注意し、使用者等の意見、

要望に対し、誠意をもって対応し、使用者等に不快の念を与えないこと。 

キ 火葬業務に関連して、使用者から金品は受け取らないこと。 

ク 従事者には制服を着用させること。 

ケ 火災その他事故又は第三者に起因する損害等により業務に支障を及ぼす事態が 

発生した場合は、直ちに応急措置を行い、速やかに市へ報告すること。 
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コ その他問題が生じたときは、速やかに市に連絡し、その指示を受けること。 

 ⑸ 次に掲げる内容については業務に含まない。 

  ア 火葬場使用許可業務 

  イ 火葬場使用料徴収業務 

   

９ 業務体制 

別表に掲げる業務を適正に履行するために必要な人員を、原則、1 日あたり２名以上

配置すること。 

 

１０ 備品の管理 

 ⑴ 施設利用者の利用に支障をきたさないよう、指定管理者は備品台帳を作成し確実に

備品の管理を行うこと。備品の整備については、市と協議の上、行うこと。 

 ⑵ 施設に備え付けの備品や市が貸与した備品については市に帰属し、指定管理者が購

入した備品については指定管理者に帰属するものとする。 

 

１１ 消耗品の管理 

   施設の運営管理、施設整備の維持管理等に支障をきたさないよう、施設・設備維持

管理用品、衛生・清掃用品、事務用品等の施設管理上必要な消耗品は、指定管理者が

購入し、管理を行うこと。 

 

１２ 施設・設備等の修繕 

   施設・設備、備品等の軽微な修繕の内容については、基本協定締結前に市と指定管

理者が協議の上、別に定める。 

 

１３ 火葬場予約システムの管理 

⑴ 指定管理者は市が導入している火葬場予約システムを運用し、予約情報等の管理、

利用者登録管理、利用者案内などを行う。 

⑵ 火葬場予約システムの保守管理は市が業者と契約して実施するため指定管理業務

の対象外とするが、保守管理等において市が協力を求めた場合は対応すること。 

⑶ 火葬場予約システムの運用にあたり、インターネット料金は指定管理者が負担する。
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⑷ その他詳細は、基本協定締結前に市と指定管理者が協議の上、別に定める。 

 

１４ 留意事項 

 ⑴ 地方自治法第１９９条第７項の規定により、竹原市監査委員が公の施設の指定管理

者の出納その他の事務について監査する場合がある。 

 ⑵ 管理運営業務にあたり作成し、又は取得した文書については、適切に管理・保管す

ること。 

 ⑶ この仕様書に定めのない事項または、業務の実施にあたり疑義が生じた事項につい

ては、市と指定管理者が協議して定める。 

 

１５ 付属資料 

 ⑴ 別紙１「竹原市斎場施設平面図」 

⑵ 別紙２「収支決算書」 

 ⑶ 別紙３「火葬実績一覧」 

 ⑷ 別紙４「設備等の保守管理内容」 

 ⑸ 別紙５「清掃作業実施基準表」 

⑹ 別紙６「備品一覧」 

⑺ 別紙７「リスク分担表」 
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別表（業務内容） 

⑴  施設の使用に関すること。 

① 受付業務 ア 火葬場予約システムにより翌日の火葬予約状況を確認し、運 

営計画を立てること。必要に応じて予約状況等について市へ確

認及び連携を図ること。 

イ 使用者の到着時に、死体火葬許可証、火葬場使用許可証を確 

認すること。火葬終了後は、火葬場使用許可証に必要事項を記 

入し遺族に火葬済証明書を発行すること。 

ウ 施設の使用方法等の説明、案内及び指示を行うこと。 

エ 施設使用終了後、施設等の使用状態を確認の上、必要に応じ 

た清掃等を行うこと。 

② 火葬業務 ア 告別室、炉前ホール、火葬炉、棺台車、作業室、骨受台車待 

合室等を整理整頓し、遺体到着前に棺台車を出して迎えること。 

イ 火葬炉の運転を行うこと。 

ウ 死体の火葬、手術肢体又は胞衣等の焼却を行い、収骨予定時 

刻を遺族及び関係者に伝えること。 

エ 遺族及び関係者に対し、適切な説明及び案内等を行うこと。 

オ 残骨灰の処理を行うこと。残骨灰は、墓地、埋葬等に関する

法律の趣旨に鑑み適切に管理すること。指定管理者はその責任

により、収集運搬から中間処理並びに最終処理について、供養

されるルートが確保され適切な処理を行うことができる業者を

選定すること。また、処分方法等の報告を求め、会計年度ごと

に完了報告書を市に提出すること。 

⑵ 施設、附属設備及び備品の管理に関すること。 

① 清掃業務 ア 施設内及び敷地内を常に清潔な状態で維持するため、日常清 

掃、定期清掃を行うこと。 

イ 清掃用具及び資材等の整理整頓を行うこと。 

ウ 竹原市のごみ分別及び処理方法に従い、適切な廃棄物等の処 

理を行うこと。 

② 警備業務 ア 施設の鍵の保管管理を万全に行うこと。 

イ 開場時間内における定期的な巡回及び警備を行うこと。 

ウ 退場時には、火気の点検、見回り、消灯及び施錠を確実に行 

うこと。 

エ 事故等、緊急時における関係機関への通報及び応急対策を徹 
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底すること。 

③ その他施設、

附属設備及び備

品の管理に関す

る業務 

ア 施設内の機械器具類の保守点検に努め、故障又は異常を認め 

たときは、直ちに応急措置を講じること。 

イ 機械類の操作を適切に行い、監視を怠らないこと。 

ウ 備品等の維持管理を行うこと。 

 
⑶ その他管理運営に関すること。 

① 庶務業務 ア 職員の勤務計画を立案し、職員業務内容の監督を行うこと。 

イ 管理運営費に必要な契約業務、物品購入業務等の庶務業務を 

行うこと。 

ウ 次年度の年間事業計画書及び収支予算書を毎年度作成し、９

月末日までに市へ提出すること。 

エ 業務日誌及び月間業務報告書を作成すること。また、業務日

誌は一か月分まとめて月間業務報告書とともに翌月１０日まで

に市へ報告すること。 

オ 毎年度終了後３０日以内に、竹原市斎場の管理運営に関する

次に掲げる事項を記載した事業報告書を作成し、市に提出する

こと。ただし、年度の途中において指定を取り消されたときは，

その取り消された日から起算して３０日以内に、その日までの

業務報告書を作成し、市に提出すること。 

・ 管理業務の実施及び利用の状況 

・ 使用料又は利用に係る料金の収入の実績 

・ 管理に係る経費の収支状況 

・ 残骨灰処分完了報告書 

・ その他、管理の実態を把握するために必要な事項 

② 記録報告業務 ア 燃料タンク等の残油量を常に確認し、適宜補充を行い、地下 

タンク漏洩検査を市に報告すること。 

イ 使用者の意見、要望等を市に報告すること。 

③ 引継業務 新指定管理者への火葬業務の技術指導を含めた引継を行うこと。 

 


