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学校園での購入品の手順 

 

管理部 教育企画課 

 

1 事務手続きのフロー 

 学校園における物品購入は、以下のフローに基づき執行する。 

 

フロー 担当部署 主な手続き 

① 予算要望 

（前年度 9月頃） 

各学校園 

 

次年度の物品購入の計画をたて、配当希望額を提

出する。 

② 予算配当 

（当年度 4月） 
教育企画課 

各校からの要望を集約し、年度当初に学校運営予

算として各学校に配当する。 

③ 購入物品の選定 

購入の意思決定 

（随時） 

各学校園 

配当された予算の範囲内で、年度の購入計画に基

づき、購入物品の選定および支出負担行為を行

う。 

④ 契約手続き 

（随時） 

各学校園 

教育企画課 

下記２の基準に基づき契約手続きを行う。 

⑤ 検収 

（随時） 
各学校園 

納品された物品の仕様・数量等を検収する。 

⑥ 支払い 

（随時） 

各学校園 

教育企画課 

支出命令により支出の決定を行う。 

 

2 契約方法及び担当部署の基準 

契約手続きは、宝塚市契約規則及び担当課契約事務マニュアル等に基づき、以下の

基準により執行する。 

 

設計金額 担当部署 契約方法 

10万円以下 各学校園 随意契約（1者以上から見積書を徴収する） 

10万円超～30万円以下 各学校園 随意契約（3者以上から見積書を徴収する） 

30万円超～150万円以下 教育企画課 随意契約（3者以上から見積書を徴収する） 

150 万円超（特名随意契約

を除く） 

契約課 競争入札又は随意契約（予定価格に応じ定める数

以上の者から見積書を徴収する） 

150万円超（特名随意契約） 教育企画課 特名随意契約（１者から見積書を徴収する） 

 


