
재무회계 매뉴얼

2021년





C O N T E N T S

2021년 시간제보육 재무·회계 매뉴얼

01
어린이집 재무회계 관리·운영(공통)

1. 2021년도 보육사업안내 재무회계 관련 주요 변경사항 ·····························································  3

2. 2021년도 어린이집 시설회계 세입·세출 과목구분 ····································································  6

3. 재무·회계규칙 주요 항목별 세부내용 ························································································  9

02
시간제보육 재무회계 관리·운영

1. 2021년도 시간제보육 사업안내 재무·회계 지침 ·····································································  51

2. 시간제보육 재무·회계규칙 주요 항목별 세부내용 ····································································  59

03
어린이집 재무회계 운영 세부절차

1. 예산편성 ·······························································································································  107

2. 예산의 집행 ··························································································································  117

3. 결산 ······································································································································  126

04
부록

1. 2021년도 보육교직원 인건비 지급기준 ················································································  133

2. 사회복지법인 및 사회복지시설 재무·회계 규칙 별도 규정 ····················································  134





1. 2021년도 보육사업안내 재무회계 관련 주요 변경사항

2. 2021년도 어린이집 시설회계 세입 ･ 세출 과목구분

3. 재무 ･ 회계규칙 주요 항목별 세부내용 

01
어린이집 재무회계

관리･운영(공통)

시간제보육 재무회계 매뉴얼

2021





Part 1. 어린이집 재무회계 관리･운영(공통)

3

구  분 2020년 2021년

< 보육사업안내 본문 >

Ⅱ. 어린이집의 운영

2. 어린이집의 수입·
지출 기본원칙

   (p.85)

가. 수입·지출 기본원칙
○ 어린이집 재무회계 규칙에 의한 회계보고 의무화
 - (생략)
 - (생략)
 ※ (신 설)

가. 수입·지출 기본원칙
○ 어린이집 재무회계 규칙에 의한 회계보고 의무화
 - (생략)
 - (생략)
 ※ 거짓 또는 부정한 방법으로 보고한 경우 회계보고를 

이행한 것으로 볼 수 없음

7. 보육교직원 보수
기준(p.104)

다. 퇴직급여제도
○ 어린이집 대표자, 대표자 겸 원장, 대표자 겸 보육

교직원은 인건비 지원을 통한 퇴직급여ㆍ퇴직적
립금의 적립ㆍ지원 대상이 아님

 - 국공립 어린이집 및 사회복지법인 어린이집의 
대표자 겸 원장, 대표자 겸 보육교직원은 퇴직급여
ㆍ퇴직적립금의 지원 대상임

 - (신 설)

다. 퇴직급여제도
○ 어린이집 대표자, 대표자 겸 원장, 대표자 겸 보육

교직원은 인건비 지원을 통한 퇴직급여ㆍ퇴직적
립금의 적립ㆍ지원 대상이 아님

 - 국공립 어린이집 및 사회복지법인 어린이집의 
대표자 겸 원장, 대표자 겸 보육교직원은 퇴직급여
ㆍ퇴직적립금의 지원 대상임

 - 「근로자퇴직급여보장법」상 근로자*에 포함되는 
어린이집의 대표자 겸 원장, 대표자 겸 보육교직원은 
퇴직급여ㆍ퇴직적립금의 적립․지원 대상임

  * 직업의 종류와 계약의 형식에 관계없이 그 실질에 
있어서 사업 또는 사업장에 임금을 목적으로 종속적인 
관계에서 사용자에게 근로를 제공하는 자(대법원 
2004다29736 등 참고)

  * 퇴직적립금 관련 문의: 고용노동부 콜센터 1350

Ⅸ. 보육예산 지원(보육료·가정양육수당)

○ 2021년 보육료 
  지원단가
  (p.328)

❙2020년 보육료 지원단가❙
구분 0세반 1세반 2세반 3〜5세반 장애아

계 970,000 686,000 527,000 240,000 1,037,000

부모
보육료

470,000 414,000 343,000 240,000 478,000

기관
보육료

500,000 272,000 184,000 - 559,000

 

❙2021년 보육료 지원단가❙
구분 0세반 1세반 2세반 3〜5세반 3〜5세반 장애아
적용
시기

(’21.1.1.~) (’21.1.1.~) (’21.1.1.~)
(’21.1.1.
~2.28.)

(’21.3.1.~) (’21.1.1.~)

계 1,012,000 713,000 547,000 240,000 260,000 1,089,000
정부
지원
보육료

484,000 426,000 353,000 240,000 260,000 502,000

기관
보육료

528,000 287,000 194,000 - - 587,000

10. 가정양육수당 
    지원
    (p.371)

다. (신 설) 다. 지원시점
○ 양육수당은 신청일을 기준으로 지원이 결정되며, 

지급결정일이 속하는 달부터 지원
 - 신청일이 15일 이전인 경우: 지급결정일은 신청 

월의 15일
 - 신청일이 16일 이후인 경우: 지급결정일은 신청 

익월의 1일

1  2021년도 보육사업안내 재무회계 관련 주요 변경사항
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구  분 2020년 2021년

< 보육사업안내 부록 >

2. 2021년도 재무･회계 규칙 시행세칙(항목별 설명자료)

○ 세입 항목
  (p.47)

2, 수익자부담 수입(02관)
나. 필요경비
2) 일반사항
(중  략)
○ 입학준비금: 상해보험료, 피복류 구입비(체육복, 

가방, 수첩, 명찰 등)
(신  설)

2, 수익자부담 수입(02관)
나. 필요경비
2) 일반사항
(중  략)
○ 입학준비금: 상해보험료, 피복류 구입비(체육복, 

가방, 수첩, 명찰 등), 전자출결 태그 비용
 ※ 분실 등으로 태그를 재구매하는 경우 비용은 

수납한도액에 포함되지 않음

○ 세입 항목
  (p.51-52)

5. 기부금(05관)
나. 일반사항
○ 비지정후원금(512목)
(중  략)
(신  설)

5. 기부금(05관)
나. 일반사항
○ 비지정후원금(512목)
(중  략)
○ 후원금의 관리
 - 대표자(또는 원장)는 관할 시장·군수·구청장에게 

결산보고서를 제출할 때 후원금 수입 및 사용결과
보고서를 함께 제출해야 함

 - 후원금에 관한 수입 및 사용결과 보고 등을 하지 
않은 경우 과태료 부과 대상에 해당함

 ※ 「사회복지사업법」 제45조, 제58조 및 「사회복지 
사업법 시행령」 제26조

○ 세출 항목
  (p.53)

1. 인건비(100관)
○ 수당(112, 122목)의 경우 기본급 외 정기 또는 

수시로 지급되는 각종 제수당을 말하며 직무수당, 
상여금, 시간외수당, 가족수당, 명절수당 등으로 
어린이집 상황에 따라 추가하거나 삭제할 수 있으며, 
모든 보육교직원이 골고루 혜택받도록 편성 필요

(신  설)

1. 인건비(100관)
○ 수당(112, 122목)의 경우 기본급 외 정기 또는 

수시로 지급되는 각종 제수당을 말하며 직무수당, 
상여금, 시간외수당, 가족수당, 명절수당 등으로 
어린이집 상황에 따라 추가하거나 삭제할 수 있으며, 
모든 보육교직원이 골고루 혜택받도록 편성 필요 

 ※ 제수당의 내역(명칭·금액)을 반드시 정하여 예산 
편성(운영위원회 보고)

 ※ 원장의 직무수당은 직책급(222목)으로 편성

○ 세출 항목
  (p.54)

나. 공공요금 및 제세공과금(212목)
2) 일반사항
○ 전신전화료 중 휴대폰의 경우 1대에 한하여 이용료 지원
(신  설)

나. 공공요금 및 제세공과금(212목)
2) 일반사항
○ 전신전화료 중 휴대폰의 경우 1대에 한하여 이용료 지원
 - 어린이집 회계에서 이용료를 지출하는 핸드폰은 

기기를 구매(자부담)하여 월이용료만 납부하도록 함
   ※ 자산취득비(721목)로 핸드폰 구매시, 어린이집 

재산목록에 포함하여 관리함
   ※ 상품구매 등 소액결제료를 월이용료에 포함하여 

지출 불가
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구  분 2020년 2021년

○ 세출 항목
  (p.56)

 < ’17.3.1 시행된 건물융자금 이자 지급 규정의 적용례>

(중략)

3. 위 2의 ③은 2020.12.31.까지 한시적으로 운용하고, 기한 

내 재검토하여 연장할 수 있다.

라. 기타 운영비(217목)

○ 기타운영비는 그 규모가 과도할 경우 현재 보육
아동에 대한 서비스가 낮아질 우려가 있으므로 
총 보육료수입*의 일정범위 내에서 지출하도록 
노력해야 함

 * 총 보육료 수입 = 정부지원보육료(111목)+부모
부담보육료(112목)+기관보육료(321목)+연장
보육료(322목)

 * 총 보육료 수입은 임대료 등 간접비용 지출의 상한액 
산정을 위한 개념일 뿐, 공동주택 관리동 어린이집 
임대료 산정기준이 되는 시･도별 공동주택 관리준칙 
상 ‘보육료 수입’과는 범위가 다름

 < ’17.3.1 시행된 건물융자금 이자 지급 규정의 적용례>

(중략)

3. <삭  제>

라. 기타 운영비(217목)

○ 기타운영비는 그 규모가 과도할 경우 현재 보육
아동에 대한 서비스가 낮아질 우려가 있으므로 
총 보육료수입*의 일정범위 내에서 지출하도록 
노력해야 함

 * 총 보육료 수입 = 정부지원보육료(111목)+부모
부담보육료(112목)+기관보육료(321목)+연장
보육료(322목)

 * 공동주택 관리동 어린이집 임대료 산정기준이 되는 
시･도별 공동주택 관리준칙 상 ‘보육료 수입’은 
정부지원보육료(111목)+부모부담보육료(112
목)를 합산한 금액이며, 기관보육료 등 운영보조금
(32항)은 포함되지 않음

○ 세출 항목
  (p.57)

마. 업무추진비(220항)
2) 일반사항
○ 시군구는 어린이집의 직책급이 합리적으로 편성될 

수 있도록 지도
 - 직책급은 직책수행을 위해여 정기적으로 지급하는 

경비로 어린이집 원장 직책수당을 의미하며, 직급별
로 일정액을 지급하는 제수당은 어린이집 보육교직
원에게 지급하는 수당임

 ※ 직책급은 급여의 성격을 가지므로 별도 영수증 
처리는 하지 않아도 되며, 4대보험, 퇴직금 등의 
산정에 포함되어야 함

 ※ 제수당은 어린이집 보육교직원에게 지급하는 것
으로서 원장도 대상이 되나 보육교사 등의 처우를 
고려하여 우선적으로 보육교사 등에게 지급하는 
것을 원칙으로 함

(신  설)

마. 업무추진비(220항)
나. 일반사항
○ 시군구는 어린이집의 직책급이 과도하게 지출되지 

않도록 지도
 - 직책급은 직책수행을 위해여 정기적으로 지급하

는 경비로 어린이집 원장 직책수당을 의미하며, 
직급별로 일정액을 지급하는 제수당은 어린이집 
보육교직원에게 지급하는 수당임

 - 직책급은 급여의 성격을 가지므로 별도 영수증 
처리는 하지 않아도 되며, 4대보험, 퇴직금 등의 
산정에 포함되어야 함

 ※ (삭 제)

 - 시도 및 시군구는 직책급의 합리적 편성을 위해, 
직책급 편성기준을 정할 수 있음

 ※ 직책급은 금액을 반드시 정하여 예산 편성(운영
위원회 보고)

○ 세출 항목
  (p.58)

나. 행사비
1) 적용범위
○ 보육과정에서 영유아와 직접 관련되어 발생하는 

행사경비

나. 행사비
1) 적용범위
○ 보육과정에서 영유아 및 부모와 직접 관련되어 

발생하는 행사경비
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과   목
내     역

관 항 목

01 보육료 11 보육료 111 정부지원 보육료 만 0~5세아, 장애아, 다문화･맞벌이가구 등에 지원
되는 보육료 및 카드수수료 환급금 등

112 부모부담 보육료 보호자로부터 받은 보육료

02 수익자부담 수입 21 선택적 보육활동비 211 특별활동비 보호자가 부담하는 특별활동 비용

22 기타 필요경비 221 기타 필요경비 보호자가 부담하는 입학준비금, 현장학습비, 차량
운행비, 아침･저녁급식비, 졸업앨범비 등 기타 필요
경비

03 보조금 및 지원금 31 인건비 보조금 311 인건비 보조금 국가 및 지방자치단체로부터 받은 인건비(어린이집
으로 지원되는 처우개선비 등 포함)

32 운영보조금 321 기관보육료 국가 및 지방자치단체가 보육비용의 일정부분을 
어린이집에 지원하는 보조금

322 연장보육료 국가 및 지방자치단체가 연장보육에 대해 어린이
집에 지원하는 보조금

323 공공형 운영비 국가 및 지방자치단체가 공공형 어린이집에 지원
하는 운영 보조금

324 그 밖의 지원금 국가 및 지방자치단체가 지원하는 급ㆍ간식비 및 
냉난방비, 누리과정운영비 등

33 자본 보조금 331 자본 보조금 신증축비, 개･보수비, 장비비 등

04 전입금 41 전입금 411 전입금 법인, 단체, 개인 등 운영･경영자로부터의 운영지원금

42 차입금 421 단기차입금 회계연도 내 상환을 원칙으로 시설운영에 필요한 
비용을 금융기관 등으로부터 일시 차입한 단기차입금

422 장기차입금 시설 개･보수 등을 위해 금융기관 등으로부터 차입
한 장기차입금

05 기부금 51 기부금 511 지정후원금 국내외 민간단체 및 개인으로부터 후원명목으로 
받은 기부금･결연후원금･위문금･찬조금 중 후
원목적이 지정된 수입

512 비지정후원금 국내외 민간단체 및 개인으로부터 후원명목으로 
받은 기부금･결연후원금･위문금･찬조금 중 후원
목적이 지정되지 않은 수입과 자선행사 등으로 
얻어지는 수입

06 적립금 61 적립금 611 적립금 처분 수입 적립금 및 퇴직적립금에서 이전받은 금액

2  2021년도 어린이집 시설회계 세입･세출 과목구분

(사회복지법인 및 사회복지시설 재무·회계 규칙 제10조제3항제2호 관련)

세입예산과목
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과   목
내     역

관 항 목

07 과년도 수입 71 과년도 수입 711 과년도 수입 전년도 출납정리기간 이후에 납입된 수입

08 잡수입 81 잡수입 811 이자수입 금융기관에 예치한 예금의 이자수입

812 그 밖의 
잡수입

차량･물품 등 어린이집 재산 매각수입, 변상금, 위약금 

수입, 교육 외 수입(보증금 수입 등), 보육교사 실습비, 

보험료 수령액(만기환급금 포함) 등

09 전년도 이월액 91 전년도 이월액 911 전년도 이월금 전년도 불용으로 이월된 금액

912 전년도 
이월사업비

전년도에 종료되지 못한 이월사업비

과목
내역

관 항 목

100 인건비 110 원장
인건비

111 원장급여 원장인건비 중 기본급 등

112 원장수당 원장에게 지급하는 상여금과 제(諸)수당

120 보육교직원
인건비

121 보육교직원급여 보육교직원 인건비 중 기본급 등

122 보육교직원수당 보육교직원에게 지급하는 상여금과 제(諸)수당

130 기타 인건비 131 기타 인건비 기타 일급 또는 단기 채용 임시ㆍ일용직 급여

140 기관부담금 141 법정부담금 어린이집에서 부담하는 법정부담금(건강보험, 국민연금, 
고용보험, 산업재해보상보험 등)

142 퇴직금 및 
퇴직적립금

어린이집에서 부담하는 퇴직급여 및 퇴직적립금

200 운영비 210 관리
운영비

211 수용비 및 수수료 소모품 및 집기 구입비, 도서구입비, 인쇄비, 홍보물, 
각종 사무용 및 교구 비품의 수선비, 수수료, 구급약품, 
치료비, 대관ㆍ비품대여료, 협회비, 우편료, 광고료 등

212 공공요금 및 
제세공과금

세금 및 공과금, 안전공제회비, 전기료, 상･하수도료, 
도시가스료, 자동차세, 각종 보험료(자동차･화재 등), 
전신･전화료(통신비) 등

213 연료비 보일러 및 난방시설연료비, 취사에 필요한 연료비

214 여비 국내ㆍ외 출장여비

215 차량비 차량 관련 유류대, 정비유지비, 소모품 등

216 복리후생비 보육교직원 복리후생을 위한 현물ㆍ서비스 지급비(교직원 
건강검진비ㆍ피복비ㆍ치료비ㆍ급량비 등)

217 기타 운영비 그 밖에 운영경비로서 분류되지 않은 경비(건물임대료, 
건물융자금 이자 등)

세출예산과목
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과목
내역

관 항 목

220 업무
추진비

221 업무추진비 어린이집 운영 및 유관 기관과 업무협의, 종무식 등 공식적인 
업무추진에 소요되는 제반경비

222 직책급 어린이집 원장의 직책수행을 위하여 정기적으로 지급하는 
경비

223 회의비 어린이집운영위원회, 부모회의 등 각종 회의 등에 소요
되는 경비

300 보육
활동비

310 기본
보육활동비

311 교직원
연수･연구비

교직원에게 지급하는 연수비 및 연구비

312 교재･교구 구입비 보육 기자재, 도서 등 구입 및 제작비

313 행사비 아동과 직접 관련되어 발생하는 각종 행사경비

314 영유아복리비 영유아 건강 및 안전관련 비용(건강검진 비용 등)

315 급식･간식 재료비 정규보육시간 내 제공되는 주･부식 재료 구입비 및 간식비

400 수익자 부담
경비

410 선택적 
보육활동비

411 특별활동비지출 특별활동에 따라 지출하는 비용

420 기타 필요경비 421 기타 필요경비
지출

입학준비금, 현장학습비, 차량운행비, 아침ㆍ저녁급식비, 
졸업앨범비, 기타 필요경비

500 적립금 510 적립금 511 적립금 어린이집의 안정적인 기관운영 및 완성에 수년을 요하는 
공사나 제조 등 특정목적사업을 위한 적립금

600 상환ㆍ
반환금

610 차입금 상환 611 단기 차입금 상환 단기 차입금 원금 및 이자 상환액

612 장기 차입금 상환 장기 차입금 원금 및 이자 상환액

620 반환금 621 보조금 반환금 정부보조금 미사용분에 대한 반환금 

622 보호자 반환금 보호자 부담비 미사용분에 대한 반환금

623 법인회계 전출금 법인에서 지원한 전입금과 연계하여 지출하는 법인
회계로의 전출금

700 재산
조성비

710 시설비 711 시설비 시설 신ㆍ증축비 및 부대경비, 그 밖에 환경개선을 
위한 개･보수비

712 시설장비 유지비 시설, 장비 및 물품 등의 유지를 위한 수선경비

720 자산
구입비

721 자산 취득비 시설운영에 필요한 비품구입비, 노후 업무용차량 교체 
등 차량구입비(차량할부금 포함), 그 외 자산 취득비

800 과년도 지출 810 과년도 지출 811 과년도 지출 과년도 미지급금 및 과년도 사업비의 지출(지출대상 
부도 등 부득이한 경우에 한해 제한적으로 인정)

900 잡지출 910 잡지출 911 잡지출 보상금ㆍ사례금ㆍ소송경비 및 원 단위 절사금 등

1000 예비비 1010 예비비 1011 예비비 예측할 수 없는 불가피한 지출소요

비고: 결산을 하는 경우에는 예산에서 사용한 과목에 따른다.
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3  재무･회계규칙 주요 항목별 세부내용

세입항목(9관, 13항, 21목)

1) 보육료(01관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

01 
보육료

11 
보육료

111
정부지원 보육료

만0∼5세아, 장애아, 다문화, 맞벌이 가구 등에 지원되는 보육료 및 
카드 수수료 환급금 
만0∼5세 보육료 × 아동수 × 12월

･･
112

부모부담 보육료

〈부모부담 보육료〉 만3∼5세
만3세: (보육료 수납 한도액-정부지원보육료) × 아동수 × 12월
만4세: (보육료 수납 한도액-정부지원보육료) × 아동수 × 12월
만5세: (보육료 수납 한도액-정부지원보육료) × 아동수 × 12월

적용범위

정부지원 보육료(111목)

 만0∼5세아, 장애아, 다문화 가족 자녀 등에 지원되는 보육료

※ 보육료에는 보육교직원 인건비, 교재·교구비, 급식비 1회, 간식비 2회, 관리운영비(난방비, 공공요금 

및 제세공과금, 사무용품비) 등이 포함

 보육료 결제에 따른 카드수수료 환급금

부모부담 보육료(112목)

 시·도지사가 정한 수납한도액 내에서 어린이집이 결정하여 보호자로부터 받는 

보육료 (※ 정부미지원 어린이집만 해당)

일반사항

 정부지원 보육료 수납은 국민행복카드로 납부

 부모부담 보육료 수납은 신용카드, 무통장입금 또는 자동이체, 계좌이체, 지로, 스쿨뱅킹 

등을 통하여 납부하도록 하여야 하나 불가피하게 현금으로 수납하는 경우에는 수납한 

날의 다음날까지 아동명의로 개인별 무통장 입금(2021년도 보육사업안내 p.87 참조)

 보육료 수납 시에는 보육료 수납영수증을 발급(단, 보육통합정보시스템을 통해 발급되는 

영수증으로 갈음할 수 있음)

 보육료를 제외한 여타 잡부금품 수납은 원칙적으로 금지

 보육료 지원대상자 중 법정저소득층의 경우에는 부모부담 보육료 차액수납 금지
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 입학준비금, 현장학습비, 특별활동비 등은 필요경비에 포함되므로 보육료에서 제외되며, 

보육료와 입학준비금, 현장학습비 등을 통합하여 수납하였을 경우에는 이를 항목별로 

분리하여 입력

예산편성

 2021년 예산서는 연령별 보육료 수납액에 따라 12개월로 산출기초 편성

 부모부담 보육료는 정부지원 보육료를 지원 받지 못하는 외국인 아동에 대한 보육료 

수납분, 출결일수 부족 또는 입·퇴소 월 등의 사유로 발생되는 보육료 수납분 발생 시 

편성 

 추경예산편성 시, 보육료 및 확정 현원 기준으로 산출근거를 수정

2) 수익자부담 수입(02관)

가) 특별활동비(211목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

02 
수익자부담 수입

21 
선택적 보육활동비

211
특별활동비

영어 20,000원 × 55명 × 12월
음악 20,000원 × 55명 × 12월
체육 10,000원 × 55명 × 12월
미술 10,000원 × 55명 × 12월

적용범위

 어린이집 원장·보육교사 등 보육교직원이 아닌 외부강사에 의해 어린이집 내·외에서 

이루어지는 프로그램 활동에 따른 수익자가 별도로 부담하는 경비

일반사항

 특별활동비는 시·도지사가 정한 월별 수납한도액을 준수하여 수납하여야 함

예산편성

 특별활동비는 지역별 수납한도액에 따른 과목별 단가, 대상(24개월 이상 원아), 월별 

산출근거를 구체적으로 작성

 세입예산의 ‘특별활동비(211목)’와 세출예산의 ‘특별활동비 지출(411목)’ 연계편성
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나) 기타 필요경비(221목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

02 
수익자부담 수입

22 
기타 필요경비

221
기타 필요경비

입학준비금 90,000원 × 40명 ×  1회
차량운행비 20,000원 × 32명 × 12월
현장학습비 20,000원 × 70명 × 12월
행사비 65,000원 × 70명 ×  2회
아침·저녁 급식비      

기타 시·도특성화비 

적용범위

 입학준비금, 현장학습비 등 보호자가 보육료 이외에 별도로 부담하는 경비

일반사항

 기타 필요경비는 시·도지사가 정한 수납한도액과 수납주기를 준수하여 수납하여야 함

 보육료와 입학준비금, 현장학습비 등을 통합하여 수납하였을 경우에는 이를 항목별로 

분리하여 입력

 아침･저녁 급식비: 아침 및 저녁 급식비

※ 연장보육료에는 급식·간식 비용 미포함(연장보육 시간에는 급식·간식 제공 의무 없음. 단, 학부모와의 

상의를 통해 급식·간식 제공 시 필요경비 수납 가능)

 입학준비금: 피복류 구입비(체육복, 가방, 수첩, 명찰 등), 상해보험료, 전자출결 태그 비용

※ 신입원아의 입학준비금은 당해연도에 수납해야 하나, 부득이하게 당해 회계연도 개시(3월) 전에 선 수납

하였을 경우 “기타필요경비” 항목으로 세입 후 ’21년 회계연도로 이월하도록 함

(예시) ’21년 2월에 입학준비금을 선 수납한 경우 ’20년 ‘기타필요경비’ 항목으로 세입 후, ’21년 회계로 

이월. 이월 시 ‘전년도 이월금’ 으로 처리하지 않고 ‘기타필요경비’ 항목으로 계상(단, ‘선수납 이월’

을 표기하여 관리)

※ 분실 등으로 재구매하는 경우 비용은 수납한도액에 포함되지 않음

필요경비 수납

∙ 어린이집에서 부모에게 필요경비를 청구할 경우에는 항목별로 청구금액을 명시해야 하며, 시･도지사가 정하지 아니하는 항목을 

보호자에게 수납할 수 없음(영유아보육법 제38조)

∙ 모든 필요경비는 어린이집 통장을 통해 관리되어야 하며, 보호자가 해당업체에 직접 비용을 지불하도록 해서는 안 됨
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예산편성

 기타 필요경비 수납 항목별 수납액, 원아 수에 따른 수납주기로 산출근거 작성

 세입예산의 ‘기타필요경비(221목)’와 세출예산의 ‘기타필요경비지출(421목)’ 연계편성

※ 기타필요경비 중 관리운영비로 사용할 수 있는 14%를 타 예산과목으로 기편성하지 않도록 함

3) 보조금 및 지원금(03관)

가) 인건비 보조금(311목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03 
보조금 및 지원금

31 
인건비 보조금

311 
인건비 보조금

∙ 야간연장 교사 지원금 1,472,000원 × 1명 × 12월
∙ 야간연장 교사 수당형 461,000원 × 1명 × 12월
∙ 보조교사 지원금    1,011,000원 × 1명 × 12월
∙ 연장보육 전담교사 지원금 1,011,000원 × 1명 × 12월
∙ 연장보육 전담교사, 보조교사

사회보험 및 퇴직금지원금 55,350원 × 2명 × 12월

적용범위

 국가 및 지방자치단체로부터 받은 인건비

∙ 정부지원어린이집이 보조받은 인건비 지원금

∙ 정부지원어린이집이 아닌 어린이집 중 그 밖의 연장형 보육교사, 장애아통합교사 

인건비 지원 어린이집이 보조받은 인건비 지원금

일반사항

 매월 어린이집 원장이 시·군·구에 신청하여 수령하는 인건비 보조금

 4대 보험(노인장기요양보험료 포함)과 퇴직적립금 부담액을 포함한 금액 중 지원비율에 

따라 지원

인건비지원 어린이집 지원비율

∙ 원장 80%, 영아교사 80%, 유아교사 30%

∙ 그 밖의 연장형 보육교사 80%, 장애아통합보육교사 80%, 방과후교사 50%

∙ 조리원 100%, 특수교사 80%, 치료사 100%
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예산편성

 (정부지원시설) 보육교직원 직책에 따른 호봉별 지원 금액 × 개월 수

 (정부미지원시설) 정부지원 보육교직원 인건비 × 개월 수

나) 기관보육료(321목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03 
보조금 및 지원금

32 
운영보조금

321 
기관보육료

∙ 0∼2세 기관보육료
  - 해당 연령 2020년 단가 × 인원 × 12월

적용범위

 (지원대상) 정부 인건비 미지원 어린이집(민간･가정･직장･부모협동)

※ 인건비를 지원받지 않는 장애아전문 어린이집 포함. 다만, 장애아통합지정어린이집의 장애아연장반은 제외

(인건비지원)

 (지원내용) 소득수준과 관계없이 어린이집을 이용하는 만0∼2세 아동 및 장애아를 

대상으로 보육비용의 일정부분을 정부가 어린이집에 지원하는 보조금

※ ʼ08년까지의 영아기본보조금, ’09~ʼ19년까지의 기본보육료

일반사항

 기관보육료는 ‘표준보육비용’과 ‘부모부담 보육료’ 간의 차액을 보존해주기 위해 정부가 

지원하는 보조금

※ 기관보육료 = 표준보육비용 - 부모부담 보육료

 표준보육비용은 아동 1인당 양질의 보육서비스를 제공하기 위한 적정한 기준비용

∙ 인건비, 급식·간식 재료비, 교재·교구비, 관리운영비, 시설 설치비 등 5가지 

항목으로 구성되고, 현행 국공립어린이집의 보육비용과 유사한 수준임

 기관보육료 산정 방식은

∙ 입·퇴소 아동의 경우에는 ‘일할계산’되며, 계속 재원중인 아동은 ‘월 1일 이상 출석’할 

경우 전액 지원됨(출석일수 0일인 경우 미지원)

예산편성

 기관보육료의 경우 매월 말일(24시)기준으로 지원금이 생성되기 때문에 익월에 전월 

기준의 기관보육료가 입금됨(후불제 개념)

 따라서 예산편성 시, 전년도 기준 1개월 및 당해 연도 기준 11개월로 산출근거를 

편성할 수 있음

 추경예산 편성 시, 확정 현원 및 반 편성 기준을 고려하여 산출근거 수정 가능
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다) 연장보육료(322목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03 
보조금 및 지원금

32 
운영보조금

322
연장보육료

∙ 0세반      3,000원 × 1시간 × 20일 ×  1명 × 12월
∙ 장애아       3,000원 × 1시간 × 20일 ×  1명 × 12월
∙ 영아반      2,000원 × 2시간 × 20일 ×  5명 × 12월
∙ 유아반      1,000원 × 2시간 × 20일 × 15명 × 12월

적용범위

 국가 및 지방자치단체가 연장보육에 대해 어린이집에 지원하는 보조금

일반사항

 연장보육을 이용한 원아의 이용시간에 따라 시간당 단가 지원

※ 연장보육반 미신청 아동이 간헐적으로 17시 이후 이용 시에도 지원 가능

 자동전자출결시스템상 17시 이후 이용시간을 30분 단위로 계산하여 연장보육료 생성

 연장보육료 지원 요건을 모두 충족하는 경우에만 지원 가능

※ 자동전자출결시스템을 설치·운영 중이며, 법령 및 지침 위반으로 운영정지중이 아닌 어린이집

예산편성

 본예산 편성 시 연장보육에 대한 수요조사를 거쳐 사업계획 수립 후, 어린이집 운영 

현황에 맞는 예산 편성

라) 공공형운영비(323목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03 
보조금 및 지원금

32 
운영보조금

323
공공형운영비

∙ 보육교사 급여상승분 400,000원 ×   5명  × 12월
∙ 유아반 운영비       600,000원 × 3개반  × 12월
∙ 교육환경개선비 15,000원 ×  70명  × 12월

적용범위

 공공형어린이집으로 지정되어 운영하는 어린이집을 대상으로 지원하는 지원금

일반사항

 어린이집의 교사 수, 반 수, 아동현원 등을 토대로 운영비를 산정하고 지급

※ 동 기준으로 산정되는 지원금 외에 지자체에서 별도 지급하는 지원금의 경우. 해당 지원금의 목적 등에 따라 
세입과목 설정
(예시) 공공형 활성화비 → 기타지원금(324목), 조리사 지원금 → 인건비보조금(311목) 등
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예산편성

 지원금 지급 기준에 따라 예산 편성

 지원 항목 중 ‘보육교사 급여상승분’을 ‘인건비 보조금(311목)’으로 구분편성 불필요

마) 그 밖의 지원금(324목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03 
보조금 및 지원금

32 
운영보조금

324
그 밖의 지원금

∙ 누리과정 지원금   58,000원 × 55명 × 12월
∙ 교재·교구비              1,000,000원 ×  1회
∙ 냉난방비                  500,000원 ×  2회
∙ 간식비  10,000원 × 70명 × 12월
∙ 다문화보육지원         300,000원 × 12월

⋮

적용범위

 국가 및 지방자치단체로부터 지원받은 그 밖의 지원금

일반사항

 교재·교구비, 차량운영비, 급식·간식비, 냉난방비, 누리과정 운영비, 시간제보육 운영비, 

건강검진비, 교사 보수교육비 등 국가 및 지방자치단체에서 보조하는 지원금

예산편성

 지원금 지급 기준에 따라 예산 편성

 특정 목적을 위해 지급되는 지원금의 경우, 해당 지출 계정과목에서 지원금 이상의 

금액이 세출예산과목에 편성되어 있어야 함

바) 자본보조금(331목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03 
보조금 및 지원금

33 
자본보조금

331
자본보조금

∙ 놀이터 환경개선 1,000,000원 × 1명 × 1회
⋮

적용범위

 국가 및 지방자치단체로부터 받은 신증축비, 개보수비, 장비비 등 자본적 보조금

예산편성

 당해 연도 지원금 지급 계획 및 기준에 따라 예산 편성
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4) 전입금(04관)

가) 전입금(411목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

04 
전입금

41 
전입금

411 
전입금

∙ 원장전입 1,000,000원 × 1회
∙ 재단전입 2,000,000원 × 1회

적용범위

 법인, 단체, 운영자로부터의 운영비 지원금

 어린이집 운영의 건전성을 보장하기 위해 필요한 경비(예: 인건비 등)일부를 모 법인, 

관련 단체, 대표자(원장 포함)가 추가적으로 지원하는 비용

일반사항

 전입금은 대상, 내역, 금액 등 용처가 명확해야 하며 시설운영을 위해 쓰여야 함

 전입금은 상환을 목적으로 하지 않는 점에서 차입금과 그 성격이 다름

∙ 단, 법인에서 지원한 전입금은 법인회계 전출금과 연계하여 지출 가능

나) 단기차입금(421목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

04 
전입금

42 
차입금

421 
단기차입금

∙ ○○은행 단기차입금 3,000,000원 × 1회

적용범위

 일시운영 차입금

 금융기관 등으로부터 어린이집 운영에 필요한 비용을 일시적으로 차입한 단기차입금

(회계연도 종료일까지 변제완료 원칙)

일반사항

 단기차입금은 인건비 지급 등 차입금의 용처가 명확해야 함

※ 예를 들어 차입금은 세출예산에 계상되어져 있으나 보육료 등의 수납이 늦어져 잔액이 부족하여 집행할 수 

없을 경우 일시적으로 차입하는 경우를 말함

 단기차입 한도액: 당해 회계연도에 상환할 수 있는 차입금 범위 내에 차입 가능
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 단기차입금의 경우 금융기관으로부터 조달을 원칙으로 함

∙ 다만, 금융기관으로부터 조달이 어려운 경우 금융기관이 아닌 개인(단, 해당 어린이집의 

대표자, 원장은 제외)으로부터도 차입가능하나, 개인 간 차입으로 인한 이자 지출 시, 

제1금융권 대출 금리를 준용하여 이자를 책정해야 함

※ 금융기관 이외에서 조달하는 경우 어린이집의 원장은 차입금의 액수와 용처, 계좌이체 등을 명확히 알 수 

있는 증빙자료가 있는 경우에 인정. 단, 어린이집 명의의 마이너스 통장(대출) 개설을 통한 단기차입은 

금융기관을 통한 차입으로 인정 가능

※ 예산 편성 시, 단기차입금(421목) 세입과목과 단기차입금 상환(611목) 세출과목에 각각 수입과 지출을 

연계하게 편성

다) 장기차입금(422목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

04 
전입금

42 
차입금

422 
장기차입금

∙ ○○은행 장기차입금 30,000,000원 × 1회

적용범위

 어린이집 운영에 불가피한 사유(천재지변 등)로 시설 개·보수 등이 필요할 경우, 

금융기관으로부터 회계연도를 달리하여 상환 가능한 장기차입금

※ 장기차입은 금융기관으로부터의 조달을 원칙으로 하며, 마이너스 통장(대출) 등 대출 금리가 높은 상품으로 

장기차입은 불가

※ 토지, 건물 등 시설의 자산 증식(신·증축)을 위한 목적으로의 장기차입은 불가

※ 장기차입금은 어린이집 설치·인가 시 대표자의 토지·건물(자산)에 대한 부채액을 포함하여 50%로 제한

(임차건물의 경우 전세·월세 보증금을 자산으로 봄)

일반사항

 장기차입 시 차입금액·연간이자, 차입사유·용도 및 상환계획·방법 등에 대하여 지방 

자치단체의 사전 승인 필요

 장기차입 시, 상환기간(거치기간 제외)은 5년 이내이며, 장기차입금은 총 보육료 수입*의  

5%이내를 원칙으로 함

∙ 다만, 부득이한 사정으로 5년 이상으로 상환기간을 설정하는 경우 지자체와 협의하여 

상환 기간 연장 가능

* 총 보육료 수입 = 정부지원보육료(111목)+부모부담보육료(112목)+기관보육료(321목)+연장보육료(322목)

 (예시) 상환기간(거치기간 제외) 5년인 장기차입의 경우, 차입액 = 당해연도 총 보육료 수입 × 5년 × 5%

※ 예산 편성 시, 장기차입금(422목) 세입과목과 당해 상환하는 원금 및 이자에 대하여 장기차입금 상환

(612목) 세출과목에 각각 편성

 어린이집에서 사전에 적립되어 있는 적립금이 있을 경우 차입을 통한 자금 조달보다 

적립금을 우선적으로 사용
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예산편성

 세입 예산의 ‘장기차입금(422목)’과 당해 상환하는 원금 및 이자에 대하여 세출 예산의 

‘장기차입금상환(612목)’에 각각 편성

 장기차입금 한도액은 ‘결산’의 총 보육료 수입을 기준으로 결정되기 때문에 만약 

예산액으로 계산하여 한도액을 설정하였을 경우, 반드시 결산 기준으로 재확인하여야 함

※ 결산 시 예산대비 보육료 수입이 줄어들 것을 대비하여 장기차입금 한도액 설정 필요

5) 기부금(05관) 

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

05 
기부금

51 
기부금

511 
지정후원금

도서구입 후원금 1,000,000원 × 1건 × 1회

512 
비지정후원금

바자회 수익금 1,000,000원 × 1건 × 1회

적용범위

지정후원금(511목)

 국내·외 민간단체 및 개인으로부터 받은 기부금·결연후원금·위문금·찬조금 중 

후원목적이 지정된 수입

비지정후원금(512목)

 국내·외 민간단체 및 개인으로부터 받은 기부금·결연후원금·위문금·찬조금 중 

후원목적이 지정되지 아니한 수입과 자선행사 등으로 얻어지는 수입

일반사항

지정후원금(511목)

 후원금 수입 및 지출 시 ‘후원금 관리대장’을 마련하여 입·출금 내역 관리

 ‘후원금 관리대장’에는 현금과 현물 기부를 모두 포함하여 작성하며, 후원금 수입 시 

후원일시, 후원자 및 지정후원금의 용도를 관리하도록 함

비지정후원금(512목)

 후원자가 사용용도를 지정하지 않은 비지정후원금은 시설 운영비로 사용함

 단, 업무추진비(220항), 부채상환 및 재산증식을 위한 자산취득비로 사용하는 것은 

원칙적으로 제한하되 시설 운영에 필요한 집기, 장비 등은 구입 가능
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후원금의 관리 

 대표자(또는 원장)는 관할 시장·군수·구청장에게 결산보고서를 제출할 때 후원금 

수입 및 사용결과보고서를 함께 제출해야 함

 후원금에 관한 수입 및 사용결과 보고 등을 하지 않은 경우 과태료 부과대상에 해당함

   ※ 「사회복지사업법」 제45조, 제58조 및 「사회복지사업법 시행령」 제26조 

6) 적립금(06관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

06 
적립금

61 
적립금

611 
적립금 처분 수입

적립금 만기 환급금     10,240,000원 × 1회
퇴직금 지급을 위한 인출금  3,042,760원 × 1회

적용범위

 세출 예산 ‘적립금(511목)’의 사용을 위해 실제 운영비 통장으로 입금된 적립액 및 

적립기간 만기 도래에 따른 환급금

 근로자 퇴직금 지급을 위한 인출금 등

일반사항

 어린이집 통장으로 입금된 적립금은 적립 목적(시설 개·보수 및 차량구입 등)에 따라 

세출 예산 ‘시설비(711목), 시설장비 유지비(712목), 자산취득비(721목)’ 등에서 지출

 근로자 퇴직금 지급을 위한 인출금은 ‘퇴직금 및 퇴직적립금(142목)’으로 지출

예산편성

 적립금 처분 수입의 경우, 적립금 만기일 도래 또는 적립금 사용 목적이 본예산 편성 시 

확정되었을 경우를 제외하고는 가급적 추경예산에 편성하는 것이 바람직함

7) 과년도 수입(07관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

07 
과년도 수입

71 
과년도 수입

711
 과년도 수입

특별활동비(2020년) 44,000원 × 1명 × 1회
보육료수입(2020년) 220,000원 × 2명 × 1회

적용범위

 전년도에 세입이 결정된 수입이 당해 연도에 입금되어 수입으로 확정된 수입

※ 보육료 및 필요경비 수입 등의 입금 지연으로 회계연도를 달리하여 수입처리 된 경우
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8) 잡수입(08관) 

가) 이자수입(811목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

08 
잡수입

81 
잡수입

811 
이자수입

예금이자 9,000원 × 2회 

적용범위

 어린이집 명의의 통장에서 발생한 이자 수입

※ 어린이집 운영비 통장, 보조금 통장, 적립금 통장, 4대 보험료 관리 통장, 퇴직적립금 통장에서 발생한 

이자 수입

나) 그 밖의 잡수입(812목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

08 
잡수입

81 
잡수입

812 
그 밖의 잡수입

실습비  40,000원 × 2명 × 2회
교재·교구 매각 250,000원 × 1건 × 1회

적용범위

 차량･물품 등 어린이집 재산 매각수입, 변상금, 위약금 수입, 교육 외 수입(보증금 

수입 등), 보육교사 실습비, 보험 수령액(만기환급금 포함) 등

9) 전년도 이월액(09관)

가) 전년도 이월금(911목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

09 
전년도 이월액

91 
전년도 이월액

911 
전년도 이월금

∙ 이월금 3,365,430원 × 1회

적용범위

 전년도에 집행하고 남은 잔액(불용액)이 금년 회계연도로 이월된 금액
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예산편성

 다음 회계연도 예산편성일 기준 운영비통장의 집행 잔액으로 편성

(예시) 예산편성일이 2월 20일이면, 해당일자를 기준으로 운영비통장 잔액으로 편성하고, 추후 추경을 통해 

2월 말일 자 집행잔액으로 수정 

 단, 입학준비금의 선 수납이 이루어졌을 경우 2월말 통장 잔액에서 선 수납분을 

제하고 계상

※ ’21년 입학금을 ’21년 3월 이전에 수납 받은 경우 보육료 대장에 입학금 선납 인원수의 수납분을 제외한 

금액으로 예산 편성하고, 선 수납분은 세입예산의 기타 필요경비(221목)에 별도 기재

 본예산에 편성했던 이월금과 실제 이월금에 차이가 발생한 경우*, 추경예산서 작성 시 

반영해야함

* 본예산 편성 및 제출은 회계연도 개시 5일 전까지 완료되어야 하므로, 제출 이후 5일 동안 수입지출이 있는 

경우 차액이 발생할 수 있음

나) 전년도 이월사업비(912목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

09 
이월금

91 
이월금

912 
전년도 이월사업비

∙ 적립금 누적액 미편성

적용범위

 전년도에 종료되지 못한 이월사업비

예산편성

 2016년 이전 예산편성 시에는 2월말 감가상각비 누적적립 금액을 전년도 이월 

사업비로 반영하고 적립목적에 따른 세출예산 재산조성비(관)로 연계편성 하였으나, 

이 경우 실제 사용하지 않는 불필요한 예산액이 과다 책정되어 2017년부터 반영하지 

않음

∙ 단, 결산보고 시 ‘세입·세출 결산 총괄 설명’에 전 회계연도 적립액, 당 회계연도 

적립액, 인출액 및 누적 적립액 등을 정확하게 기록하여 시·군·구에 보고함

 시설공사 또는 장비구입사업 등 회계연도 내 완료하지 못해 다음 회계연도로 이월 

지출해야 하는 사업비로, 회계연도말까지 집행하고 남은 운영비 잔액은 ‘전년도 

이월금(911목)’으로 편성해야 함
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세출항목(10관, 17항, 36목)

1) 인건비(100관)

지급기준

정부지원어린이집 정부미지원어린이집

∙매년 공시되는 ｢어린이집 보육교직원 인건비 지급기준｣에 따라 
인건비 지급

∙다만, 어린이집의 재정형편에 따라 보수를 상향 지급할 수 있음
∙ 운영비 잉여금이 발생할 경우 교직원 보수 상향 지급, 성과급 

지급, 교재 · 교구 구입, 시설 환경 개선 등을 위해 균형 있게 
사용할 수 있음

∙잉여금을 교직원 보수에 사용할 경우 총 잉여금의 50%를 초과할 
수 없음

∙ 잉여금을 교직원 보수 및 성과급 지급 시 전체 교직원에게 
형평성 있게 지급하여야 함

∙별도 법령이 정하는 것을 제외하고는 보육교직원 인건비 지급기준
을 참고하여 자율적으로 원장과 교직원 간 협의하여 정하되 
보육교직원의 보수를 불리하게 책정해서는 안 됨

※ 2021년 최저 시급: 8,720원
   (예) 8,720원 × (약)209시간 = 1,822,480원 이상 지급
※ 어린이집과 교사 간의 ｢근로계약서｣ 체결을 통한 인건비 

지급수준 결정

  

공통사항

 원장 인건비(110항), 보육교직원 인건비(120항), 기타 인건비(130항), 기관부담금 

(140항)으로 구분

 보육교직원 유형에 따라 각각 급여(기본급)와 수당으로 구분하여 세출 처리함

 보수, 근로시간, 근로조건 등을 명기한 근로계약서를 체결하여야 함

 지방자치단체에서 별도 지급하는 교사처우개선비를 부가적으로 지급할 수 있음

 인건비는 최저임금법에 의한 최저임금 이상이어야 함(2021년 시간당 8,720원)

 급여지급 시 급여 명세서를 발급하여야 하며 개인 계좌로 입금하여야 함

 수당(112목, 122목)의 경우 기본급 외 정기 또는 수시로 지급되는 각종 제수당을 

말하며 직무수당, 상여금, 시간외수당, 가족수당, 명절수당 등으로 어린이집 상황에 

따라 추가하거나 삭제할 수 있으며, 모든 보육교직원이 골고루 혜택 받도록 편성 필요

※ 제수당의 내역(명칭·금액)을 반드시 정하여 예산 편성(운영위원회 보고)

※ 원장의 직무수당은 직책급(222목)으로 편성

 특기자 또는 운전자 등에 대해서 별도 수당 지급 가능

 법정부담금(141목)의 경우 어린이집에서 부담하는 보육교직원의 사회보험료(국민연금, 

건강보험, 장기요양보험, 고용·산재보험)를 말하며, 매년 고지되는 사회보험료율을 

확인하여 급여수준에 따른 적정 사회보험료를 납부하도록 함

※ 원장 및 보육교직원의 사회보험료 자부담 분은 ‘급여(111목, 121목)’에서 공제

 어린이집 대표자는 보육교직원이 아니므로 급여를 지급할 수 없음

※ 다만, 원장 또는 보육교직원으로 관련 자격증을 소지하고 등록되어 상근하고 있는 경우 지급 가능
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 월 중간일자에 신규채용 및 퇴직이 발생한 경우 발령일을 기준으로 일할 계산하여 

지급

 보수 지급일(25일)이 공휴일인 경우 그 전일에 지급, 전일도 공휴일인 경우 전 전일에 

지급

가) 원장급여(111목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100 
인건비

110 
원장인건비

111 
원장급여

∙ 원장 5호봉(금액) × 1명 × 12월

적용범위

 원장에 대한 급여(기본급)

일반사항

 급여(기본급)에는 수당이 포함되지 않으며, 급여와 수당을 구분하여 편성

나) 원장수당(112목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100 
인건비

110 
원장인건비

112 
원장수당

∙ 명절수당    100,000원 × 1명 ×  2회
∙ 취약보육수당  50,000원 × 1명 × 12월

⋮

적용범위

 원장에 대한 제(諸)수당

일반사항

 원천징수 세금 신고 대상 항목이며, 직책급과 구분하여 관리되어야 함

 수당 지급 시 ‘봉급대장’에 기재하여 확인될 수 있도록 함
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다) 보육교직원 급여(121목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100 
인건비

120 
보육교직원

인건비

121 
보육교직원

급여

∙ 유아반 교사 1호봉(금액) × 1명 × 12월
∙ 영아반 교사 1호봉(금액) × 3명 × 12월
∙ 조리원    4호봉(금액) × 1명 × 12월

적용범위

 보육교직원에 대한 급여(기본급)

일반사항

 기본급에는 수당이 포함되지 않음

예산편성

 대상: 보육교사, 누리보조교사, 연장보육 전담교사, 보조교사, 조리원, 운전원, 기타 

보육교직원(야간연장반 교사, 영양사 등)

※ 조리원 또는 운전원의 경우 주당 근무시간이 15시간 미만이더라도 ‘보육교직원 급여’로 편성

 보육교직원 급여 인상분(호봉 인상) 반영 시점에 따라 단가 구분 편성

라) 보육교직원 수당(122목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100 
인건비

120 
보육교직원

인건비

122 
보육교직원

수당

∙ 주임수당 50,000원 × 1명 × 12월
∙ 명절수당 100,000원 × 7명 ×  2회
∙ 시간외근무수당 300,000원 × 1회 × 12월

적용범위

 보육교직원에 대한 제(諸)수당

∙ 직급별로 일정액을 지급하는 수당, 시간외·야간·휴일 근무수당, 급식비 및 기타 수당 등

일반사항

 시·군·구에서 직접 교사 통장으로 입금하는 수당인 처우개선비, 누리과정 등의 

수당은 어린이집 세입·세출 예산에 포함하지 않으므로 별도 처리(비과세 수당)
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 제수당도 연말정산 시 보수총액신고 대상

※ 근로기준법상 초과근무수당, 휴일근무수당은 통상임금으로 산정한 시간당 금액의 1.5배 지급

예산편성

 각 수당 내역에 따라 구분하여 편성

과세 및 비과세 항목

구분 과세 수당 비과세 수당

항목
비과세 수당을 제외한

모든 수당
(예) 월 10만원 이하 식비보조 수당1) 등 

1) “식사 기타 음식물을 제공받지 아니하는 근로자가 받는 월 10만원 이하의 식사대”(「소득세법 시행령」 제17조의2(비과세되는 식사대 등의 범위 2호))

법정수당 및 법정 외 수당

구분 법정수당 법정 외 수당

항목 시간외 근무수당, 휴일근무수당 직책수당, 명절수당, 관리수당 등 법정수당을 제외한 수당

내용 법률적으로 반드시 지급해야 하는 수당 근로계약 또는 취업규칙에 의거하여 노사 간 별도로 정한 수당

원천징수

∙ 원천징수란?

소득자에게 소득을 지급하는 자가 소득자의 개인별 급여 총액을 기준으로 세금을 미리 징수하여 국가에 납부하는 제도 

(급여 총액 = 기본급 + 제수당 + 직책급)

∙ 원천징수 신고 방법

  - 신고납부 기한

원천징수 구분 법정기한 신고납부기한 제출대상 서류

일반
소득 지급일이 속하는 달의 

다음달 10일까지
매월인 경우 다음달 10일까지

원천징수
이행상황신고서반기별 납부

(근로자 20인 이하)

소득 지급일이 속하는 
반기(1∼6월, 7∼12월)의 

다음달 10일까지

1∼6월인 경우 7월 10일까지

7∼12월인 경우 다음연도 
1월 10일까지
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  - 원천징수(근로소득, 지방소득세) 산정･납부 방법

구분 근로소득세 지방소득세

산정
근로소득 간이세액표에 따라 산정
※ 국세청홈페이지에서 조회 가능

소득세의 10%

납부
홈택스(www.hometax.go.kr)를 통해 

원천징수이행상황신고서를 관할세무서에
 제출하고 납부

서울시 외 지역
위택스(www.wetax.go.kr)를 통해 

특별징수분 신고 및 납부

서울시
이택스(http://etax.seoul.go.kr)를 통해 

신고 및 납부

마) 기타 인건비(131목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100 
인건비

130 
기타인건비

131 
기타 인건비

∙ 대체교사 금액 × 5명 × 10일
∙ 행사도우미 금액 × 1명 ×  5회

적용범위

 일급 또는 단기간 채용하는 임시직에 대한 급여

일반사항

 대상: 대체교사, 청소용역, 김장보조 등

 일용직 근로자는 최저임금(2021년 시간당 8,720원)이상 적절한 금액 지급

 기타 인건비 지급 시 계좌이체가 원칙이며, 일용근로자의 통장사본, 근무확인서를 

첨부하여 지출결의

※ 일용직 근로자는 일급 또는 고용계약 기간이 1개월 미만인 자를 말함. 다만 3개월 이상 고용할 경우 일반

근로소득으로 신고하여야 함
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바) 법정부담금(141목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100 
인건비

140 
기관부담금

141 
법정부담금

∙ 국민연금 207,184,200원 × 4.50%
∙ 건강보험 207,184,200원 × 3.43%
∙ 장기요양 207,184,200원 × 3.43% × 11.52%
∙ 고용보험 165,184,200원 × 1.05%
∙ 산재보험 165,184,200원 × 0.76%

적용범위

 어린이집에서 부담하여야 할 보육교직원의 사회보험

(국민연금, 국민건강보험, 장기요양보험, 고용보험, 산업재해보상보험)

일반사항

 개인별 급여총액 기준 적용 (급여총액 = 기본급+제수당+직책급)

 어린이집에서 법정부담금 관리 시, 운영비 통장 외 사회보험비용 및 세금을 보관할 수 

있는 별도 통장을 개설하여 관리할 수 있음

예산편성

구분 보험료 산정 대상

국민연금/건강보험 원장(대표자겸 원장 포함), 원장 外 보육교직원  

고용보험/산재보험 원장(대표자겸 원장) 外 보육교직원(고용원장은 포함)

※ 국민연금, 건강보험, 장기요양보험 및 고용보험은 기관 및 근로자 공동 부담

※ 고용·산재보험의 경우 대표자 또는 대표자 겸 원장 가입 제한

사회보험비용 및 세금 관리 별도 통장(세입·세출 외 통장) 운영 방법

∙ 어린이집 명의로 된 별도 세금관리 통장을 개설하고, 사회보험에 대한 근로자부담금 및 사용자부담금을 각각 세금관리 

통장으로 입금하여 공단으로 납부

 ※ 자동이체 시, 세금관리 통장에서 납부될 수 있도록 공단에 변경 신고 필요
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2021년 사회보험료율

구분 총 부담률 기관 부담률 근로자 부담률

국민연금보험료 9.00% 4.50% 4.50%

국민건강보험료 6.86% 3.43% 3.43%

장기요양보험료
총 건강보험료 금액의 

11.52%
기관 부담 건강보험료 금액의 

11.52%
근로자 부담 건강보험료 금액의 

11.52%

고용보험료 1.85% 1.05% 0.8%

산재보험료 0.76% 0.76% -

※ 고용보험료 기관부담률은 실업급여 0.8% + 고용안정직업능력개발비용사업 0.25%

※ 산재보험료는 국공립 중 직영어린이집 등의 부담비율은 관련법령(고용보험및산업재해보상보험의보험료징수등에관한법률 제14조 등)에 

따라 달리 적용

건강보험 보수총액신고

∙ 어린이집에서는 전년도 총 보수에 대한 건강보험료 연말정산을 진행함

  - 방법: 전년도에 대한 ｢직장가입자보수총액통보서｣를 작성하여 건강보험공단으로 신고

  - 일시: 매년 3월 10일까지 신고

  - 고지: 매년 4월분 보험료에 정산보험료가 고지

   ※ 정산된 건강보험료에 대해 분할 납부를 원할 경우 매년 5월 10일까지 분할납부 신청서 제출

   ※ 국민연금은 5월 말, 고용･산재보험은 3월 15일까지 각 공단으로 보수총액 신고 필요

사) 퇴직금 및 퇴직적립금(142목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100 
인건비

140 
기관부담금

142
퇴직금 및
퇴직적립금

∙ 퇴직적립금         177,184,200원 × 1/12 = 14,765,350원 
∙ 퇴직자 퇴직금 지급 1,856,000원 ×  1명 =  1,856,000원

적용범위

 보육교직원 퇴직급여제도에 따른 퇴직급여 및 퇴직적립금(1년 근무 시 1개월분 급여액)

일반사항

 1년 이상 근무한 보육교직원이나 1년 이상 근무할 보육교직원에 대해 퇴직급여를 

적립하여 퇴직할 때 퇴직금을 지급할 수 있도록 별도로 관리·운영하여야 하며, 

퇴직적립금은 어린이집에서 부담
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 어린이집에서는 ｢근로자퇴직급여보장법｣ 제4조의 퇴직급여제도 중 하나 이상의 제도를 설정  

※ 보육교직원 과반수의 동의를 받아 ‘퇴직연금’에 가입하거나 원금손실의 우려가 없는 금융상품에 가입

 대표자, 대표자겸 원장, 대표자겸 보육교직원은 퇴직금 적립 및 지원 대상이 아님

∙ 국공립 및 사회복지법인 어린이집의 대표자겸 원장, 대표자겸 보육교직원은 적립 가능

∙ 「근로자퇴직급여보장법」 상 근로자*에 포함되는 어린이집의 대표자겸 원장, 대표자겸 

보육교직원은 퇴직급여·퇴직적립금의 적립․지원 대상임

* 직업의 종류와 계약의 형식에 관계없이 그 실질에 있어서 사업 또는 사업장에 임금을 목적으로 종속적인 

관계에서 사용자에게 근로를 제공하는 자(대법원 2004다29736 등 참고)

* 퇴직적립금 관련 문의 : 고용노동부 콜센터 1350 

 매 회계연도 결산보고 시(매년 5월 31일까지) 퇴직적립금 통장사본, 예금잔액증명서 

등 증빙서류와 함께 적립현황을 시·군·구에 보고해야 함

 퇴직금 계산은 퇴직일 기준으로 이전 3개월 평균 임금*으로 산정하며 퇴직 후 14일 

이내에 지급하여야 함

* 평균 임금: 퇴직일 이전 3개월 동안 해당근로자에게 지급한 보수 총액을 그 기간의 일수로 나눈 금액

 근로자 퇴직급여보장법에 의거 퇴직금 중간정산 불가함. 다만 법에서 인정하는 사유에 

한하여 가능

예산편성

 대상: 모든 보육교직원(일용잡급, 대표자겸 원장 제외)

 산출근거: 보육교직원 급여(121목) + 보육교직원 수당(122목) × 1/12

적립금처분수입(611목)의 퇴직금 처분수입 관련 세입예산 발생 시 연계편성

※ 고용원장일 경우에는 원장급여(111목)+원장수당(112목)+직책급(122목) × 1/12 으로 산정

2) 운영비(200관)

가) 수용비 및 수수료(211목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

210 
관리운영비

211 
수용비 및 수수료 

∙ 소독비 50,000원 × 12월
∙ 우편요금  5,000원 ×  6회

적용범위

 소모품 및 집기 구입비, 구급약품, 각종 사무용 및 교구 비품의 수선비, 대관·비품대여료

 공고료, 우편료 등 각종 수수료, 인쇄비, 홍보물, 도서구입비 등
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일반사항

 소모성 물품 구입은 어린이집 운영과 관련된 부분에 한정 사용

 협회비는 정기적으로 납부하는 협회비이며 과도한 지출이 되지 않도록 노력해야 함

예산편성

 전년도 총계정원장을 참고하여 고정 지출항목과 평균 지출금액을 산정하여 편성

나) 공공요금 및 제세공과금(212목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

210 
관리운영비

212 
공공요금 및
제세공과금

∙ 전기요금 120,000원 × 12월
∙ 도시가스 요금 300,000원 × 12월

적용범위

 세금 및 공과금(전기, 도시가스, 수도 등), 자동차세, 보험료, 안전공제회비 및 통신비 등

※ 보험료는 보육사업안내 본문(p.81) ‘Ⅱ. 어린이집의 운영 1. 어린이집 운영 일반원칙 바. 보험가입’의 1)~3) 

보험에 한해 지출 가능

일반사항

 전신전화료 중 휴대폰의 경우 1대에 한하여 이용료 지원

∙ 어린이집 회계에서 이용료를 지출하는 핸드폰은 기기를 구매(자산취득 또는 자부담) 

하여 월이용료만 납부하도록 함 

※ 자산취득비(721목)로 핸드폰 구매 시, 어린이집 재산목록에 포함하여 관리하도록 함

※ 상품구매 등 소액결제료를 월이용료에 포함하여 지출 불가 

 보험료는 보육사업안내 본문(p.81) ‘Ⅱ. 어린이집의 운영 1. 어린이집 운영 일반원칙 

바. 보험가입’의 1)~3) 보험*에 한해 지출 가능

∙ 보험료 전액(만기환급금이 있는 경우의 보험료 포함)을 공공요금 및 제세공과금으로 

지출하되

∙ 만기환급금이 있는 경우에는 매년 결산 시 참고 서식(적립보험료 결산보고)에 따라 

적립보험료 적립액 등을 지자체에 보고하고 만기 환급금 수령 시 반드시 시설회계 

(그 밖의 잡수입)로 세입처리 해야 함

* 1)영유아 생명·신체 피해보상 관련 공제 가입, 2)화재보험(공제) 가입, 3)자동차보험 가입

 - 이 외의 적립금 목적의 보험은 부록 ‘적립금’ 부분 참조
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 참고 서식 

<적립보험료 결산보고>

구분

∘ 만기일(예정):
∘ 만기환급 예정액:
∘ 보험가입 기간:

전 회계연도
적립보험료(A)

당 회계연도
적립보험료(B)

인출액(C)
누적 적립보험료(D)

(A+B-C)

적립보험료

* 공공요금 및 제세공과금(212목)으로 실제 집행된 적립금 누계액 기재(비적립 순수보험료는 제외)

예산편성

 전년도 총계정원장을 참고하여 평균 지출금액을 파악하고 편성

 예산 편성 시 공공요금 물가 인상률을 감안하여 전년도 대비 2~3%이내 인상하여 편성하는 

것이 바람직함

※ 갑근세·주민세의 경우 보육교직원의 원천징수분이기 때문에 공공요금이 아닌 ‘원장 및 보육교직원의 급여

(111목, 121목)’로 지출

다) 연료비(213목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

210 
관리운영비

213 
연료비

∙ 보일러연료비 250,000원 ×  6월
∙ LPG 가스      50,000원 × 12월

적용범위

 보일러 및 난방시설 연료비, 취사에 필요한 연료비(LPG) 등

※ 도시가스비는 ‘공공요금 및 제세공과금(212목)’으로 구분
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라) 여비(214목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

210 
관리운영비

214 
여비

∙ 국내출장 50,000원 × 3명 × 5회
∙ 국외출장  

적용범위

 어린이집 근무 보육교직원의 국내 출장여비 및 국외 출장여비

∙ (국내 출장여비) 운임, 숙박비, 식비, 일비

※ 이전비, 가족 여비, 준비금으로는 지출할 수 없음

∙ (국외 출장여비) 운임, 숙박비, 식비, 일비, 준비금

※ 이전비, 가족 여비로는 지출할 수 없음

일반사항

 공무원 보수 등의 업무지침(공무원여비규정)을 준용하여 지자체(시·도)에서 개별 

지자체의 교통 여건 등을 고려하여 정함

 지자체에서 별도 기준을 정하지 아니할 경우 공무원 보수 등의 업무지침 중 관련 

사항을 준용함

※ 보육교직원이 출장 시, 자기차량을 이용한 경우 교통비에 상응하여 유류대 지급 가능

(이 경우 출장명령서, 복명서, 통행료, 영수증 등 관련 증빙자료 첨부 필요)

여비지급기준 참고 사항

구 분 대중교통･자차 이용 시 어린이집 차량이용 시 비  고

관내
4시간 미만 10,000원 0원

4시간 이상 20,000원 10,000원

관외

일  비(현지경비) 20,000원 10,000원

식  비 20,000원 좌 동

숙박비
실비 

(상한액: 서울시 70,000원, 
광역시 60,000원, 그 외 50,000원)

좌 동

교통비 실비 0원
버스: 일반 우등
기차: KTX 일반석
항공: 이코노미석
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마) 차량비(215목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

210 
관리운영비

215 
차량비

∙ 유류비 300,000원 × 12월
∙ 정비유지비 200,000원 ×  4회

적용범위

 어린이집 통학용 차량으로 등록된 차량의 유류대, 차량정비유지비, 차량소모품비로 지출

일반사항

 ‘기타 필요경비(221목)’의 차량운행비 수납액은 ‘기타 필요경비 지출(421목)’에서 별도 지출 처리

 어린이집 통학용 차량에 한하여 지출하여야 하며 허위로 지출 불가

 원장, 보육교직원 등의 개인용 차량유지비로는 지출 불가

 시설별 통학차량을 자기차량 또는 지입차 운영에 따라 차량비 구분 처리

바) 복리후생비(216목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

210 
관리운영비

216 
복리후생비

∙ 보육교직원 치료비        100,000원  ×  4회
∙ 급 량 비         50,000원  × 12월
∙ 단합대회       300,000원  ×  1회
∙ 피 복 비 40,000원 × 10명 ×  1회

적용범위

 보육교직원의 건강검진비, 급량비, 치료비, 보육교직원 피복비 등 복리후생에 소요되는 

비용

일반사항

 급량비는 시간외 근무 시 석식 제공 경비

※ 급량비와 보육교직원 격려를 위한 회식비는 성격에 따라 계정과목 구분 필요

 복리후생비는 모든 보육교직원에게 형평성 있게 지출하도록 함

예산편성

 복리후생비와 제수당의 성격을 구분하여 편성해야 하며, 복리후생비는 현물 및 서비스의 

개념으로 세금공제 대상에 포함하지 않음
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사) 기타운영비(217목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

210 
관리운영비

217 
기타운영비

∙ 건물 융자금의 이자 80,000,000원 × 2.7%

적용범위

 그 밖에 운영경비로서 위에 분류되지 아니한 경비

일반사항

 기타운영비는 기타 관·항·목에 포함하여 지출할 수 없는 제반경비를 말함

 기타운영비 항목으로 건물 임대료, 건물 융자금의 이자 등을 지출할 수 있음

 기타운영비 중 건물임대료는 주변의 평균 임대료 이하가 되도록 노력해야 함

 건물 융자금에 대한 이자는 설치 인가 시 발생한 이자에 한하여 지급(대표자 변경 

(인가) 시에는 최초 설치 인가 시에 발생한 이자에 한해 인정)

∙ 건물 융자금을 중도상환한 경우 잔여액에 대한 이자에 한해 지급 가능

∙ 건물 융자금 대출 은행을 중도 변경하는 경우, 설치 인가 시 발생한 융자금으로서 

대출은행 변경 시점의 미상환액 규모에 한하며, 동 규모 초과분에 대한 이자는 

시설회계로 지출 불가

’17. 3. 1. 시행된 건물융자금 이자 지급 규정의 적용례

1. ’17. 3. 1. 이후 발생한 건물융자금의 이자에 한하여 적용하며, ’17. 2. 28. 이전 발생한 건물융자금의 이자는 종전(’17.

2. 28. 이전)의 규정에 따른다.

2. 위의 내용에도 불구하고, 다음의 각 호의 사유에 의한 건물융자금의 이자는 지출 가능

 ① 「도시 및 주거환경정비법」 그 밖의 법률에 따른 정비사업 시행으로 어린이집을 이전하는 경우

 ② 법령, 조례·규칙 또는 중앙행정기관·지방자치단체의 장이 정한 지침에 따라 어린이집 시설의 설치·운영·보존·관리·안전 

등에 관한 제반 기준을 준수하기 위하여 어린이집을 이전하거나 신·증축하는 경우

 ③ 어린이집 운영의 고정비용 절감을 위해 임차시설을 자가 전환한 것으로 최근 1년간 임대료 지출 월평균액보다 건물

융자금 이자 월지출액이 적은 경우 

 기타운영비는 그 규모가 과도할 경우 현재 보육아동에 대한 서비스가 낮아질 우려가 

있으므로 총 보육료 수입*의 일정범위 내에서 지출하도록 노력해야 함

* 총 보육료 수입 = 정부지원보육료(111목)+부모부담보육료(112목)+기관보육료(321목)+연장보육료(322목)

* 공동주택 관리동 어린이집 임대료 산정기준이 되는 시･도별 공동주택 관리규약 준칙 상 ‘보육료 수입’은 

정부지원보육료(111목)와 부모부담보육료(112목)를 합산한 금액이며, 기관보육료 등 운영보조금(32항)은 

포함되지 않음

※ 기타운영비 지출 시, 기타운영비(217목)+적립금(511목)+장기차입금상환(612목)+차량할부금(자산

취득비, 721목)의 합이 총 보육료 수입의 15%를 초과하지 않도록 노력해야 함
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예산편성

 건물 이용 형태가 자가인 경우 건물 융자금의 이자 지출 가능, 임대인 경우 건물 임대료 

지출. 단, 융자금의 이자와 임대료 동시 지출하는 경우 지출의 목적 확인 필요(등기부등본, 

임대차계약서, 건축물대장 등)

 어린이집 통학차량 할부대금의 경우 ‘자산취득비(721목)’로 편성

아) 업무추진비(220항)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200 
운영비

220 
업무추진비

221 
업무추진비

∙ 후원금    30,000원  × 12월
∙ 경조사비  100,000원  ×  6회
∙ 유관기관방문 50,000원  ×  4회
∙ 기관운영비  100,000원  × 12월

222 
직책급

∙ 원장 직책급 300,000원  × 12월

223 
회의비

∙ 운영위원회  100,000원  ×  4회
∙ 학부모회의  50,000원  ×  2회
∙ 교사회의    50,000원  ×  6회

적용범위

 업무추진비(221목), 직책급(222목), 회의비(223목)로 구성

일반사항

업무추진비(221목)

 어린이집을 대표하여 행하는 보육교직원(배우자, 직계존비속 포함) 및 업무관련자에 

대한 축·조의금 등에 관한 지출(다만, 비공식적인 섭외, 접대 등은 제한)

 원장 개인의 경조사비 등 개인용도 사용 불가

 노인정 방문, 불우이웃돕기 등 어린이집 운영과 관련된 간접행사비에 지출

 시·군·구에서는 어린이집의 원활한 운영을 위하여 업무추진비를 합리적으로 지출할 수 

있도록 지도

※ 유흥, 개인적 용도로 사용하는 등 부적절한 비용지출에 대해서는 엄격하게 지도·감독하되, 어린이집 

운영상 필요한 경비지출은 용처가 명확한 경우 적극적으로 인정
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직책급(222목)

 시·군·구는 어린이집의 직책급이 과도하게 지출되지 않도록 지도

∙ 직책급은 원장의 직책수행을 위하여 정기적으로 지급하는 경비로 어린이집 원장 

직책수당을 의미하며, 직급별로 일정액을 지급하는 제수당은 어린이집 보육교직원에게 

지급하는 수당임

∙ 직책급은 급여의 성격을 가지므로 별도 영수증 처리는 하지 않아도 되며, 4대보험, 

퇴직금 등의 산정에 포함되어야 함

∙ 시도 및 시군구는 직책급의 합리적 편성을 위해, 직책급 편성기준을 정할 수 있음

※ 직책급은 금액을 반드시 정하여 예산 편성(운영위원회 보고)

회의비(223목)

 어린이집 운영위원회, 부모회의 등 각종 회의 등에 소요되는 제 경비

 회의비 지출 시 지출목적·일시·대상 등을 증빙서류에 기재하여 사용용도를 명확히 

해야 함

3) 보육활동비(300관)

가) 교직원 연수·연구비(311목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300 
보육활동비

310 
기본보육활동비

311 
교직원

연수·연구비

∙ 연구비 100,000원 × 4명 × 1회
∙ 연수비 300,000원 × 4명 × 1회

적용범위

 어린이집에서 근무하고 있는 원장, 보육교사 등 모든 보육교직원의 자질향상을 위해 

어린이집에서 부담하는 연수·연구비

 개인 학위취득과정 경비는 원칙적으로 개인이 부담하되, 소속 전 직원을 대상으로 

운영되는 재교육 및 직무능력향상을 위한 학위과정에 대한 학비는 어린이집 회계에서 

지출 가능

일반사항

 연수나 연구 활동의 원활한 추진을 위해 지원되는 경비
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인정조건

 어린이집(또는 어린이집 단체)와 대학(원)간 계약 체결된 학과

※ ｢산업교육진흥 및 산학협력촉진에 관한 법률｣ 등 ‘계약학과’ 관련 규정 준수

 전공학위 과정(학과)은 영유아 보육과 관련되어야 하고, 동 교육경비로 인해 어린이집 

운영에 어려움을 끼치지 않는 예산 범위 내 인정

 원장 및 교사 등 보육교직원 모두가 학위 과정에 동등하게 참여할 수 있도록 보장되어 

있어야 하며, 운영 및 비용 등에 대해 ‘어린이집 운영위원회’ 보고 및 승인 필요

※ 내부규정에 근거가 있고, 보육교사에게 사전에 충분한 정보제공 필요

나) 교재·교구 구입비(312목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300 
보육활동비

310 
기본보육활동비

312 
교재·교구 구입비

∙ 교재·교구비       1,000,000원 × 1회
∙ 영아 교재·교구비         8,000원 × 15명 × 12월
∙ 누리 교재·교구비         20,000원 × 55명 × 12월

적용범위

 보육과정에서 아동과 직접 관련되어 발생하는 보육 기자재, 도서 등 구입 및 제작비

일반사항

 특별활동에 소요되는 교재·교구 구입비는 ‘특별활동비 지출(411목)’으로 회계처리

 교재·교구 구입비를 지원받은 경우 적정하게 집행하여야 하며 위반하였거나 허위로 

보조금을 신청한 경우 지원액 전액 환수

예산편성

 지자체의 ‘교재·교구비’ 지원금을 상회하는 금액으로 산출기초 편성

 예산편성 시, 누리과정 지원금 정산을 위해 일반 교재·교구비와 누리과정 교재·교구비를 

구분하여 편성
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다) 행사비(313목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300 
보육활동비

310 
기본보육활동비

313 
행사비

∙ 체육대회       1,500,000원 ×  1회
∙ 명절 행사        300,000원 ×  2회
∙ 어버이날 행사    100,000원 ×  1회
∙ 학부모 참여수업  400,000원 ×  1회

적용범위

 보육과정에서 영유아 및 부모와 직접 관련되어 발생하는 행사경비

일반사항

 입학식, 체육행사, 전시회, 발표회 등에 소요되는 경비로서 어린이집에서 부담하는 일체의 경비

 기타필요경비 內 수납항목인 ‘행사비’와 구분하여 편성

라) 영유아복리비(314목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300 
보육활동비

310 
기본보육활동비

314 
영유아복리비

∙ 영유아 건강검진비 10,000원 ×  70명 × 1회
∙ 영유아 심리검사비 등

적용범위

 영유아 건강 및 안전 관련 비용

일반사항

 건강검진 비용의 명목으로 학부모에게 추가적으로 수납 금지

 영유아들의 건강과 안전에 관련된 운영비 지출 비용
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마) 급식･간식 재료비(315목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300 
보육활동비

310 
기본보육활동비

315 
급식·간식 재료비

∙ 영아 급식    1,900원 × 15명 × 250일
∙ 유아(누리) 급식 2,500원 × 55명 × 250일
∙ 보육교직원 급식 2,500원 ×  7명 × 250일

적용범위

 영유아와 보육교직원을 위한 쌀, 보리 등의 주식과 부식 재료 구입비 및 간식비

※ 복리후생비(216목)의 ‘급량비ʼ는 보육교직원의 야간근무 시 소요되는 경비로 구분

일반사항

 보육아동의 건강과 영양을 고려하여 아래 기준에 따라 집행하도록 노력해야 함

∙ 아동 1인당 적정수준의 비용을 지출하여야 함. 이는 최소 1,900원 이상으로 시·군·구에서 

시설별·지역별·보육아동 구성 등을 고려하여 설정

∙ 다만, 누리과정의 경우 2,500원 이상으로 어린이집에서 집행할 수 있도록 노력해야 함

∙ 위의 비용은 조리원(조리사) 인건비 등을 제외한 순수한 식재료만을 의미함(인건비 

및 수용비 등은 별도)

 급식은 어린이집 내에서 직접 조리하되 불가피할 경우 그 사유와 대안을 마련하여 

시장·군수·구청장의 승인을 얻어야 함

 보육교사 등 보육교직원으로부터 급식비를 받는 경우에는 반드시 운영비 통장으로 

세입처리

예산편성

 급식단가 및 보육일수 산출근거(2021년 기준)

급식단가 보육일수(예상치)

만0∼2세 영아 1,900원 이상 토요일･휴일보육 X 250일

만3∼5세 유아 또는 보육교직원 2,500원 이상 토요일･휴일보육 O 280일

 지자체에서 ‘급식·간식 재료비’를 지원받는 경우, 지원금을 포함한 급식단가로 지출하도록 

노력

(예시) 급식·간식 재료비 영아 1인당 월 8천원 지급 ⟶ 8,000원 ÷ (약)20일 = 400원

∴ 1일 단가 1,900원 + 400원 합하여 영아 급식단가 2,300원 기준으로 지출하도록 노력



시간제보육 재무·회계 매뉴얼2021

40

4) 수익자 부담경비(400관)

가) 특별활동비 지출(411목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

400 
수익자부담경비

410 
선택적

보육활동비

411 
특별활동비 지출

∙ 영어 20,000원 × 55명 × 12월
∙ 음악 20,000원 × 55명 × 12월
∙ 체육 10,000원 × 55명 × 12월
∙ 미술 10,000원 × 55명 × 12월 

적용범위

 어린이집 원장, 보육교사 등 보육교직원이 아닌 외부강사에 의해 어린이집 내·외에서 

이루어지는 특별활동 프로그램

∙ 특별활동 강사 인건비, 특별활동 교재·교구 구입비, 특별활동 운영을 위해 소요되는 

경비

일반사항

 어린이집 원장은 시·도지사가 정한 특별활동 수납한도액을 준수하여 어린이집운영회의 

결정에 따라 수납한 내역대로 집행

 어린이집에서 특별활동비를 부모로부터 수납하지 않고 특별활동을 운영하는 경우에도 

특별활동에 소요되는 인건비 및 교재·교구비는 특별활동비 지출로 회계처리하지 않고 

해당 계정과목에 따라 기장

해당 계정과목 지출 예시

∙ 교재·교구비: 보육활동비(300관) → 기본보육활동비(310항) → 교재·교구 구입비(312목)

∙ 특별활동 강사비: 운영비(200관) → 관리운영비(210항) → 수용비 및 수수료(211목)

  ※ 특별활동 강사는 보육교직원이 아니므로, 인건비가 아닌 수용비에서 지출

예산편성

 세입예산서에서 작성한 ‘특별활동비(211목)’와 예산액 및 산출근거 연계편성

 특별활동비는 수납액 대비 지출액 연계편성을 원칙으로 하나, 수납액을 초과하여 

운영비로 특별활동 소요비용 지출 시, 해당 목적에 따른 계정과목으로 지출해야 함

 특별활동으로 수납하는 비용은 다른 비용과 구분하여 관리하여야 함(비용구분 계리)
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나) 기타 필요경비 지출(421목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

400 
수익자부담경비

420 
기타 필요경비

421
기타 필요경비 지출

입학준비금 90,000원 × 40명  ×   1회
차량운행비 20,000원 × 32명  ×  12월
현장학습비 20,000원 × 70명  ×  12월
행사비 65,000원 × 70명  ×   2회
아침·저녁 급식비     

기타 시·도특성화비

적용범위

 입학준비금, 현장학습비 등 기타 필요경비 지출

일반사항

 입학준비금: 상해보험료와 피복류 구입비(체육복, 가방, 수첩, 명찰구입비 등)

※ 상해보험료는 어린이집안전공제회를 통한 보험가입이 유예된 경우에만 수납 가능,

단순히 학년이 바뀌는 것을 명목으로 재입소료, 재원료 원칙적으로 수납 금지

 현장학습비: 어린이집 외부에서 이루어지는 프로그램에 소요되는 입장료, 시설사용료, 

교통비, 식음료비 등

 기타 비용: 시･도지사가 정한 수납한도액을 준수하여 어린이집운영위원회 또는 부모와의 

협의를 통해 수납한 내역대로 집행

 차량운행비: 기사 인건비, 유류비, 수리비, 부품구입비 등으로 직접 지출가능

∙ 다만, 차량운행은 어린이집 필요에 의하여 통학서비스 제공을 위한 취지이므로 

보육교직원 인건비(120항)에서 기사 인건비를, 차량비(215목)에서 인건비 외 차량 

관련 경비 등을 우선 집행 권고

 행사비: 입학, 졸업, 연말, 생일, 재롱잔치, 어린이날, 여름캠프, 성탄절 행사에 소요되는 

비용 및 영유아 개인에게 귀속되는 개인 앨범비, 액자 제작비, 의복비 등이 해당

 기타 시·도 특성화 비용: 통상적인 연령별 보육프로그램에 포함되지 않는 별도의 

프로그램을 보육교사가 진행할 경우 필요한 개인용 교재·교구비

필요경비 수납 및 정산

 어린이집에서 부모에게 필요경비를 청구할 경우에는 항목별로 청구금액을 명시하여야 함

 모든 필요경비는 어린이집 통장을 통해 관리되어야 하며, 부모가 해당업체에 직접 

비용을 지불하도록 해서는 안 됨
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 반기별로 보호자별 수납액, 실 사용금액, 남은 금액을 정산하여 그 내역을 어린이집 

운영위원회에 보고하거나 부모에게 알려야 함

※ 실 사용금액은 해당 건별 금액으로 정산 가능(남은 금액은 개인별 정산)

∙ 반기별로 기타 필요경비(221목) 총 수납액의 일정비율(14% 이내)을 일반관리비로 

인정하여 관리운영비로 집행할 수 있음

∙ 기타 필요경비 수입의 14% 일반관리비 집행 시, 연계편성 집행 원칙에 따라 ‘기타필요경비 

지출(421목)’에서 처리. 단, 일반관리비 내역에 대해 정산하여 운영위원회 보고 필요

∙ 특별활동비는 특별활동 운영을 위해 소요되는 경비에 한정하여 지출해야 함

※ 남은 금액이 없는 경우 관리운영비(14%)로 추가수납은 불인정

예산편성

 세입예산서에서 작성한 ‘기타 필요경비(221목)’와 예산액 및 산출근거 연계편성

※ 기타 필요경비의 14%를 관리운영비로 미리 전용하여 세출예산으로 편성 제한

5) 적립금(500관)

가) 적립금(511목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

500 
적립금

510 
적립금

511 
적립금

∙ 적립금 300,000원 × 12월

적용범위

 대규모 예산이 수반되는 시설 개·보수나 통학 차량구입 등 시설의 안정된 기관운영 

및 시설환경 개선을 위해 상당한 지출이 소요되는 사항이 있을 경우, 계획을 수립한 후 

정기적금 등에 가입하여 별도 통장 적립 가능

※ 토지, 건물 등 시설의 자산증식을 위한 목적으로는 적립 불가

일반사항

 적립금의 적립 및 사용계획을 시장·군수·구청장에 사전보고

※ 시·군·구에서 보고 시기, 보고 방법 등을 별도로 정하는 것을 원칙으로 하며, 별도로 규정하는 사항이 

없다면 예산을 제출할 때 적립금의 적립 및 사용계획서를 제출함으로써 보고하고, 사용계획에 변동이 

있을 경우 즉시 보고
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 적립금(511목)은 그 규모가 과다할 경우 보육서비스의 질에 영향을 미칠 수 있으므로 

총 보육료 수입*의 일정범위 내에서 지출하도록 노력해야 함(당해연도 기준)

* 총 보육료 수입 = 정부지원보육료(111목)+부모부담보육료(112목)+기관보육료(321목)+연장보육료(322목)

※ 적립금 적립 시, 기타운영비(217목)+적립금(511목)+장기차입금상환(612목)+차량할부금(자산취득비, 721목)의 

합이 총 보육료 수입의 15%를 초과하지 않도록 노력해야 함

 적립금 적립과 동시에 장기 차입금을 상환하는 것은 원칙적으로 불가하되, 지출 가능 

범위 내에서의 상환은 허용

 매년 결산 시 잔액증명서 등 적립금 현황 관련 증빙서류를 첨부하여 지자체에 보고

∙ 결산 보고 시 ‘세입·세출 결산 총괄설명’에 전 회계연도 적립액, 당 회계연도 적립액, 

인출액 및 누적 적립액 등을 반드시 기재하여 보고

 별도 통장에 적립된 누적 적립금을 어린이집 세입·세출 예산에 계상하지 않아야 하며, 

적립금을 사용하거나 만기 등으로 인해 실제 운영비 통장으로 입금처리 시에만 

‘적립금 처분 수입(611목)’ 세입예산에 반영하여 목적에 따라 계정과목으로 지출

 ’17. 3. 1. 이후 적립하는 적립금은 중도금 인출이 가능하고, 원금 손실 우려가 적은 

금융상품에 한하여 적립(보험상품은 원금 손실이 발생하지 않고 만기 이전 적립목적 

사유 발생 시 현금화가 가능한 상품에 한함)

 ’17. 3. 1. 현재 적립 중 보험상품에 대한 적용례

* ’17. 2. 28. 이전에 보험계약이 체결되고 적립금으로 1회 보험료 납입이 완료된 경우에 한하여, 해당 보험계약이 

정한 납입기한까지, 해당 보험상품의 계속 보험료 납입 방식으로 적립금의 적립을 허용

- 납입기간의 연장, 납입 금액의 증액 그 밖의 보험계약 변경은 허용하지 않음. 단, 원금손실이 발생하지 않고 

만기 이전 적립목적 사유 발생 시 현금화가 가능한 조건을 충족하는 경우에는 납입 기간 연장 등 계약변경 가능

6) 상환·반환금(600관)

가) 단기 차입금 상환(611목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

600 
상환·반환금

610 
차입금상환

611 
단기차입금상환

∙ ○○은행 단기차입금 상환 3,000,000원 × 1회

적용범위

 어린이집 운영을 위해 일시적으로 차입한 차입금의 원금 및 이자 상환
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일반사항

 세입 예산의 ‘단기차입금(421목)’과 연계하여 원금과 이자 지출 가능

 차입금은 당해연도 상환을 원칙으로 하되, 회계연도를 달리하는 경우에는 자격, 규모, 

용도 등에 대한 해당 지방자치단체의 사전 승인을 거쳐 1회계연도에 한하여 상환 연장 가능

예산편성

 세입 예산의 ‘단기차입금(421목)’과 연계편성

 단기차입금 원금 및 이자 상환액 포함하여 단기차입금 상환으로 편성

 만약 전년도 미상환된 단기차입금이 있을 시에는 해당 부분의 상환액을 편성

※ 단, 회계연도를 달리하여 상환을 연장한 것에 대해 지자체 사전 승인 필요함

나) 장기 차입금 상환(612목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

600 
상환·반환금

610 
차입금상환

612
장기차입금상환

∙ ○○은행 장기차입금 상환 250,418원 × 12월

적용범위

 어린이집 운영에 불가피한 사유로 시설 개·보수 등이 필요할 경우 금융기관으로부터 

회계연도를 달리하여 상환 가능한 차입금의 원금 및 이자 상환

일반사항

 세입 예산의 ‘장기차입금(422목)’에 따라 원금과 이자 지출 가능

 장기차입금으로 인해 당해연도 인건비 및 운영비 등에 영향을 미치지 않는 범위 내에서 상환

 적립금 적립과 동시에 장기차입금을 상환하는 것은 원칙적으로 불가하되, 지출 가능 

범위 내에서의 상환은 허용

※ 장기 차입금 상환 시 기타운영비(217목)+적립금(511목)+장기차입금상환(612목)+차량할부금(자산취득비, 

721목)의 합이 총 보육료 수입의 15%를 초과하지 않도록 노력해야 함

 장기차입에 대한 상환기간(거치기간 제외)은 5년(회계서류 보존 기한)을 넘기지 않도록 

하며, 매년 결산보고 시 장기차입금 상환 내역을 첨부하도록 함

※ 부득이 상환기간을 초과할 경우, 관련 증빙서류를 보존하고 지방자치단체와 협의하여 상환기간 연장 가능

 지자체 승인을 받아 금융기관으로부터 정책융자금을 장기차입 받은 경우에는 ’17. 3. 1. 

이전일지라도 융자금이 남아있는 경우 상환 인정(단, 토지 매입 등 실질적인 개인 자산 

투자부문은 제외)
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다) 반환금(620항)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

600 
상환·반환금

620
반환금

621 보조금 반환금 ∙ 정부 보조금 반환 350,000원 × 1회

622 보호자 반환금 ∙ 부모 반환          475,000원 × 1회

623 법인회계 전출금 ∙ 법인회계 전출금

적용범위

 보조금 반환금(621목), 보호자 반환금(622목), 법인회계 전출금(623목)

일반사항

 정부보조금 반환금

 보호자 반환금: 어린이집에서 보육료 및 필요경비 수납한도액 등 위반으로 보호자에게 

반환하는 금액, 필요경비 정산에 따라 보호자에게 반환하는 금액

 사회복지법인 등 법인 회계로의 전출금. 단, 법인에서 지원한 전입금과 연계하여 지출

7) 재산조성비(700관)

가) 시설비(711목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

700 
재산조성비

710 
시설비

711 
시설비

∙ 시설개보수                  1,000,000원 × 1회
∙ 적립금 만기에 따른 시설비 10,435,430원 × 1회

적용범위

 어린이집 시설의 신·증축비 및 부대경비, 시설 개·보수비

예산편성

 대규모 시설 개보수 계획 시 관련 견적을 통하여 예산을 편성하며 공사 관련 장부 및 

증빙서류는 10년간 보존해야 함
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나) 시설장비 유지비(712목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

700
재산조성비

710 
시설비

712
시설장비유지비

∙ 건물외벽청소   1,200,000원 × 1회
∙ 시설물유지관리비  500,000원 × 1회

적용범위

 건물 및 건축설비, 공구･기구, 비품수선비, 그 밖의 시설물 유지관리비

예산편성

 소규모 수선비는 ‘수용비 및 수수료(211목)’으로 편성

다) 자산취득비(721목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

700
재산조성비

720 
자산구입비

721
자산취득비

∙ 에어컨 550,000원 × 4대
∙ 차량할부금 400,000원 × 12월

적용범위

 어린이집 통학차량, 의자, 책상, 사무용기기 등

일반사항

 어린이집 명의의 차량에 대해 자산취득비로 차량할부금 지출이 가능하며, 부득이하게 

대표자 명의로 차량을 구입한 경우 어린이집 명을 부기할 수 있도록 조치

※ 법인 외 어린이집으로 차량명 부기가 불가한 어린이집인 경우 차량을 도로교통법 제52조에 따라 어린이 

통학버스로 등록 후, 어린이집 재산목록에 포함하여 관리함 

예산편성

 비품관리대장 및 재산대장(차량구입)과 연계하여 관리하도록(지출결의) 함

※ 차량을 할부로 구입 시, 기타운영비(217목)+적립금(511목)+장기차입금상환(612목)+차량할부금(자산취득비, 

721목)의 합이 총 보육료 수입의 15%를 초과하지 않도록 노력해야 함
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8) 과년도 지출(800관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

800
과년도지출

810
과년도지출

811
과년도지출

∙ 과년도 미지급금 100,000원 × 1회
∙ 과년도 사업비      100,000원 × 1회   

일반사항

 과년도 미지급금 및 과년도 사업비 중 당해연도 지출

9) 잡지출(900관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

900 
잡지출

910 
잡지출

911 
잡지출

∙ 기타 잡지출 500,000원 × 1회

일반사항

 어린이집이 지출하는 보상금·사례금·소송경비 및 원단위 절사금 등 원 운영 외 지출

10) 예비비(1000관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

1000
예비비

1010
예비비

1011
예비비

 ∙ 예비비 2,537,250원 × 1회

일반사항

 예측할 수 없는 불가피한 지출을 위해 편성한 예산

 예비비의 경우 ‘업무추진비(220항)’로 지출 불가

예산편성

 세입예산 대비 세출예산 편성 시 예산총액(잔액 0원)을 맞추기 위한 계정과목으로 활용

 예비비는 편성하지 않아도 무방하나, 편성할 경우 총 세출예산의 2% 이내의 금액으로 

편성하여야 함
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구  분 세부 지원 내용

보육료

◦ 보육료 시간당 4,000원 (정부지원금 75% + 부모부담금 25%)

   ※ 보육료, 유아학비를 지원받는 경우 부모부담금 100%

   ※ 양육수당 수급자가 15일 이전에 보육료, 유아학비 등으로 변경신청을 한 경우, 변경신청일 이전까지 이용한 

시간제보육 이용시간에 한해 시간제보육료 지원(16일 이후 변경신청한 경우, 당월 말일까지 시간제보육료 

지원)

인건비

및 

운영비

(지원조건)

◦근무시간：하루 8시간 이상, 주 40시간 이상 근무

   ※ 기존 인건비 지원 대상자가 ｢근로기준법｣ 제74조에 따른 출산ㆍ유산ㆍ사산휴가 또는 ｢남녀고용평등과 

일ㆍ가정 양립 지원에 관한 법률｣ 제19조의2에 따른 육아기 근로시간 단축을 사용한 경우, 대체교직원을 

채용한 때에 한하여 기존 인건비 지원 대상자의 호봉을 기준으로 계속 지원

   ※ 기존 인건비 지원 대상자가 ｢근로기준법｣ 제60조에 따라 업무상의 부상 또는 질병으로 휴업(휴직)하거나 

｢남녀고용평등과 일ㆍ가정 양립 지원에 관한 법률｣ 제19조에 따른 육아휴직을 사용한 경우, 대체교직원을 

채용한 때에 한하여 대체교직원의 호봉을 기준으로 지원

     - 단, 이 경우 대체교직원의 인건비는 기존 인건비 지원 대상자(휴직자)에게 지급되었던 인건비 금액 범위 

내에서만 지원

◦월 시간제보육 이용건수, 이용아동수, 이용시간 등 이용실적(1개반 기준*)에 따라 다음과 같이 차등 지원

   * 제공기관에서 2개반 이상 운영 시에는, 반 평균 이용건수, 이용아동수, 이용시간 기준으로 운영

   - 이용건수 20건 이상, 이용아동수 2명 이상, 이용시간 40시간 이상에 모두 해당할 경우 70% 지원

   - 이용건수 30건 이상, 이용아동수 4명 이상, 이용시간 80시간 이상에 모두 해당할 경우 100% 지원

     ※ 단, 개시한 후 1년 미만인 제공기관은 월 시간제보육 이용건수가 10건(1개반 기준) 이상인 경우 

100% 지원

◦다음의 사유에 해당할 경우 지원 중단

- 시간제보육 제공기관 지정취소 사유가 있는 경우(단, 참여 포기의 경우 지원 기준에 따라 지정취소일까지 

지원 가능)

- 자체점검 결과보고서를 허위로 작성하여 제출한 경우

- 현장점검 또는 수시점검 후 보건복지부, 지방자치단체 또는 한국보육진흥원의 시정조치 요구사항을 이행하지 

아니한 경우

◦별도로 교사를 채용한 경우만 지원(대표자･원장의 교사겸직 지원 제외)

◦제공기관 사업개시일**부터 지원

(인건비 지원내용)

◦ (육아종합지원센터 및 국공립 등 정부지원시설) 호봉별 단가, 4대보험 中 사용자 부담분 및 퇴직적립금을 

지원 조건에 따라 70% 또는 100% 지원

◦ (민간･가정 등 정부미지원시설) 보육교사 4호봉 단가, 4대보험 中 사용자 부담분 및 퇴직적립금을 지원 조건에 

따라 70% 또는 100% 지원

◦ (공통) 교사수당 18만원, 교사근무환경개선비 등 기타 보육교사 대상 수당은 각 요건 충족 시 별도 지원 가능

1  2021년도 시간제보육 사업안내 재무･회계 지침

시간제보육 제공기관 보조금 관련

□ 시간제보육 보조금 지원기준(2021년 시간제보육 사업안내 p.11~12, 29)
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구  분 세부 지원 내용

(운영비 지원내용)

◦지원 조건에 따라 월 22.4만원 또는 32만원(1개반 기준)

리모델링비

◦개소당 2천만원 이내 실비 지원

※ 육아종합지원센터, 국공립 어린이집 등  정부인건비지원시설에 한하여 별도 선정

* 리모델링비를 지원받았으나 리모델링을 마치고 사업을 개시한 날로부터 3년 이내에 지정 취소된 경우, 1년에 

10% 정액 감가상각하여 반납

    * 지원기준 미충족 시, 인건비 및 운영비 미지원(※ 단, 개시 1년 미만 제공기관은 사업개시 월 미포함)

   ** 사업개시일 : 어린이집지원시스템 반등록 기준

  *** 이용실적은 전월 기준으로 판단

 **** 내부 인테리어 공사 등으로 제공기관이 휴관한 경우, 전전월 실적을 기준으로 인건비 및 운영비 지원

***** 리모델링 등 3개월 이상 장기간 시간제보육 서비스 제공이 불가능하여 ‘대체공간’에서 운영하는 경우, 인건비 및 

운영비는 이전과 동일한 기준으로 지원

□ 보조금 교부

○ 방법

 (어린이집) 어린이집지원시스템으로 접수

 (육아종합지원센터) e나라도움(국고보조금통합관리시스템)으로 접수

○ 신청 내용 

지급항목 금액 비고

 인

 건

 비*

육아종 및 국공립 등 

정부지원시설

지원조건에 따라

호봉의 70% 또는 100% 지원 4대보험 中 사용자 부담분 및 퇴직적립금 

별도 지원

※ 공문으로 신청할 경우 별도 계산
민간, 가정 등 

정부미지원시설

지원조건에 따라

1,438,150원(4호봉 70%) 또는

2,054,500원(4호봉 100%) 지원

교사 수당 180,000원 교사 개인계좌로 지급

교사근무환경개선비** 240,000원
일반 보육교직원 예산에서 지급

교사 개인계좌로 지급

운영비

지원조건에 따라

224,000원(70%) 또는

320,000원(100%) 지원

1개반 기준

* ① 기존 인건비 지원 대상자가 「근로기준법」 제74조에 따른 출산ㆍ유산ㆍ사산휴가 또는 「남녀고용평등과 일ㆍ가정 양립 지원에 

관한 법률」 제19조의2에 따른 육아기 근로시간 단축을 사용한 경우, 대체교직원을 채용한 때에 한하여 기존 인건비 지원 

대상자의 호봉을 기준으로 계속 지원

  ② 기존 인건비 지원 대상자가 「근로기준법」 제60조에 따라 업무상의 부상 또는 질병으로 휴업(휴직)하거나 「남녀고용평등과 

일ㆍ가정 양립 지원에 관한 법률」 제19조에 따른 육아휴직을 사용한 경우, 대체교직원을 채용한 때에 한하여 대체교직원의 

호봉을 기준으로 지원

- 단, 이 경우 대체교직원의 인건비는 기존 인건비 지원 대상자(휴직자)에게 지급되었던 인건비 금액 범위 내에서만 지원

** 교사근무환경개선비 등 기타 보육교사 대상 수당은 각 요건 충족 시 별도 지원 가능

※ 단, 공문으로 신청할 경우 4대보험 사용자 부담분 및 퇴직적립금은 별도로 계산
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□ 운영비 및 시간제보육료 사용기준(2021년 시간제보육 사업안내 p.51)

구  분 세부 집행 기준

운영비

(근거)

◦ 어린이집 시설회계규칙(별표7,8) 및 법인회계규칙(별표1,2) 등에 준하되, 음영처리항목은 지출 불가

(집행 기준)

◦ 시간제보육 업무(예시: 홍보비 등) 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항에 우선 집행함을 원칙으로 함

   (단, 기본공과금 등 구분이 불가한 항목에 대해서는 시간제보육실 면적 또는 아동수 기준으로 N분)

◦ 인건비 관련 집행 시

- 담당교사의 처우개선을 위한 제수당 및 기타후생경비, 담당교사의 출산휴가･육아휴직 시 발생하는 법정부담금, 

퇴직금 및 퇴직적립금 등 기관부담금 지급에만 사용 가능

- 기관에서 자체적으로 채용한 대체교사 및 교사 휴게시간 보장ㆍ보육지원 등을 위한 보조교사 등 시간제보육 

관련 보조인력에 관한 급여 사용 가능

※ 단, 운영비 중 인건비 관련 집행액 비율은 50%를 초과할 수 없음(연 기준)

◦ 리모델링비(시설비)를 지원받은 경우, 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항 집행을 원칙으로 함

※ 단, 시간제보육을 위해 필요하다고 시도(시군구)에서 인정한 경우에 한해 추진 가능

※ 회계 지침대로 사용하되(음영처리 항목 제외), 해당 시군구와 협의하여 진행 가능

  (사용내역을 명시하여 공문 요청 후 승인)

시간제

보육료

◦ 사회복지법인 및 사회복지시설 재무･회계규칙에 준하여 사용하되, 

- 보육료 수입은 ① 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항, ② 보육교사의 처우 개선을 위한 

제수당 및 기타후생경비, 휴게시간 보장ㆍ보육지원 등을 위한 보조교사 채용 등에 우선 활용함을 원칙으로 하며,

- 해당 시･군･구와의 협의 하에 기관 자체의 수입으로 적용 및 집행 가능(사용내역을 명시하여 공문 요청 후 승인)

* 2021년도 보육사업안내 부록 ｢사회복지법인 및 사회복지시설 재무회계규칙｣ 참조

시간제보육 관리기관 보조금 관련(2021년 시간제보육 사업안내 p.12, 30, 34)

□ 시간제보육 보조금 지원기준

구분 세부 지원 내용

인건비

및 

운영비

(지원조건)

◦근무시간：하루 8시간 이상, 주 40시간 이상 근무

◦관리기관 사업개시일부터 지원(다만, 지역 내 최초 제공기관 서비스 개시 전월부터 지원 가능)

(인건비 지원내용)

◦ 지원단가：보육교사 인건비 기준단가(5호봉을 시작으로 근무연수에 따라 호봉 승급), 

            4대보험 中 사용자 부담분 및 퇴직적립금

※ ’18.3.1.부터 적용

(운영비 지원내용)

◦ 관할 제공기관 10개 반까지는 기본 50만원 지원, 이후 관할 제공기관 5개 반 단위로 5만원 추가 지원

   (예시 : 11~15개 반의 경우 55만원, 16~20개 반의 경우 60만원 지원)

※ 단, 1곳의 관리기관이 여러 개의 제공기관을 관리하며, 원거리 출장비 등으로 운영비를 초과하여 발생된 

비용에 대해서는 지자체 예산 범위 내에서 추가 지원 가능
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□ 보조금 교부 방법

○ 방법

 시･도 육아종합지원센터에서 e나라도움(국고보조금통합관리시스템)으로 신청

○ 신청 내용 

지급항목 금액 비고

인건비 2,095,800원(5호봉)* 4대보험 中 사용자 부담분 및 퇴직적립금 별도 지원

운영비 500,000원

관할 제공기관 10개 반까지는 기본 50만원 지원, 

이후 관할 제공기관 5개 반 단위로 5만원 추가 지원

(예: 11~15개 반의 경우 55만원, 16~20개 반의 경우 60만원 지원)

* 5호봉을 시작으로 근무연수에 따라 호봉 승급('18. 3. 1. 부터 적용)

□ 운영비 사용기준

구  분 세부 집행 기준

운영비

(근거)

◦어린이집 시설회계규칙(별표7,8) 및 법인회계규칙(별표1,2) 등에 준하되, 음영처리항목은 지출불가

(집행 기준)

◦시간제보육 업무와 관련된 사항(예시: 홍보비 등)에 우선 집행 원칙

◦인건비 관련 집행 시

- 관리자의 처우개선을 위한 제수당 및 기타후생경비, 관리자의 출산휴가･육아휴직 시 발생하는 법정부담금, 

퇴직금 및 퇴직적립금 등 기관부담금 지급에만 사용 가능

※ 회계 지침대로 사용하되(음영처리 항목 제외), 해당 시군구와 협의하여 진행 가능(사용내역을 명시하여 

공문 요청 후 승인)
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과목
내역

관 항 목

100 인건비 110 원장
인건비

111 원장급여 원장인건비 중 기본급 등

112 원장수당 원장에게 지급하는 상여금과 제(諸)수당

120 보육교직원
인건비

121 보육교직원 급여 보육교직원 인건비 중 기본급 등

122 보육교직원 수당 보육교직원에게 지급하는 상여금과 제(諸)수당

130 기타인건비 131 기타 인건비 기타 일급 또는 단기 채용 임시･일용직 급여

140 기관부담금 141 법정부담금 어린이집에서 부담하는 법정부담금(건강보험, 국민연금, 고용보험, 
산업재해보상보험 등)

142 퇴직금 및 
퇴직적립금

어린이집에서 부담하는 퇴직급여 및 퇴직적립금

200 운영비 210 관리
운영비

211 수용비 및 수수료 소모품 및 집기 구입비, 도서구입비, 인쇄비, 홍보물, 각종 사무용 
및 교구 비품의 수선비, 수수료, 구급약품, 치료비, 대관･비품대
여료, 협회비, 우편료, 광고료 등

212 공공요금 및 
제세공과금

세금 및 공과금, 안전공제회비, 전기료, 상･하수도료, 도시가스료, 
자동차세, 각종 보험료(자동차･화재 등), 전신･전화료(통신비) 등

213 연료비 보일러 및 난방시설연료비, 취사에 필요한 연료비

214 여비 국내･외 출장여비

215 차량비 차량 관련 유류대, 정비유지비, 소모품 등

216 복리후생비 보육교직원 복리후생을 위한 현물･서비스 지급비(교직원 건강검
진비･피복비･치료비･급량비 등)

217 기타 운영비 그 밖에 운영경비로서 분류되지 않은 경비(건물임대료, 건물융자금 
이자 등)

220 업무
추진비

221 업무추진비 어린이집 운영 및 유관 기관과 업무협의, 종무식 등 공식적인 
업무추진에 소요되는 제반경비

222 직책급 어린이집 원장의 직책수행을 위하여 정기적으로 지급하는 경비

223 회의비 어린이집운영위원회, 부모회의 등 각종 회의 등에 소요되는 경비

300 보육
활동비

310 기본
보육활동비

311 교직원연수･
연구비

교직원에게 지급하는 연수비 및 연구비

312 교재･교구
구입비

보육 기자재, 도서 등 구입 및 제작비

313 행사비 아동과 직접 관련되어 발생하는 각종 행사경비

314 영유아복리비 영유아 건강 및 안전관련 비용(건강검진 비용 등)

315 급식･간식 재료비 정규보육시간 내 제공되는 주･부식 재료 구입비 및 간식비

시간제보육 세출 예산과목 적용(2021년 시간제보육 사업안내 p.55-58)

□ [별표8] 어린이집 시설회계 세출예산과목구분
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과목
내역

관 항 목

400 수익자 
부담
경비

410 선택적 
보육활동비

411 특별활동비 지출 특별활동에 따라 지출하는 비용

420 기타 필요경비 421 기타 필요경비
지출

입학준비금, 현장학습비, 차량운행비, 아침･저녁급식비, 졸업앨범비, 
기타 필요경비

500 적립금 510 적립금 511 적립금 어린이집의 안정적인 기관운영 및 완성에 수년을 요하는 공사나 
제조 등 특정목적사업을 위한 적립금

600 상환･
반환금

610 차입금 상환 611 단기 차입금 상환 단기 차입금 원금 및 이자 상환액

612 장기 차입금 상환 장기 차입금 원금 및 이자 상환액

620 반환금 621 보조금 반환금 정부보조금 미사용분에 대한 반환금 

622 보호자 반환금 보호자 부담비 미사용분에 대한 반환금

623 법인회계 전출금 법인에서 지원한 전입금과 연계하여 지출하는 법인회계로의 
전출금

700 재산
조성비

710 시설비 711 시설비 시설 신･증축비 및 부대경비, 그 밖에 환경개선을 위한 개･보수비

712 시설장비 유지비 시설, 장비 및 물품 등의 유지를 위한 수선경비

720 자산
구입비

721 자산취득비 시설운영에 필요한 비품구입비, 노후 업무용차량 교체 등 차량구입비
(차량할부금 포함), 그 외 자산 취득비

800 과년도 
지출

810 과년도 지출 811 과년도 지출 과년도 미지급금 및 과년도 사업비의 지출(지출대상 부도 등 
부득이한 경우에 한해 제한적으로 인정)

900 잡지출 910 잡지출 911 잡지출 보상금･사례금･소송경비 및 원 단위 절사금 등

1000 예비비 1010 예비비 1011 예비비 예측할 수 없는 불가피한 지출소요

* 음영처리 부분은 시간제보육 운영비에서 지출 불가
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과목
내역

관 항 목

01 사무 11 인건비 111 급여 법인 임ㆍ직원에 대한 기본 봉급(기말ㆍ정근수당 포함)

112 제수당 법인 임ㆍ직원에 대한 상여금 및 제수당(직종ㆍ직급별로 일정액을 
지급하는 수당과 시간외근무수당ㆍ야간근무수당ㆍ휴일근무수당 
등) 및 기타 수당

113 일용잡급 일급 또는 단기간 채용하는 임시직에 대한 급여

115 퇴직금 및 
퇴직적립금

법인 임ㆍ직원퇴직급여제도에 따른 퇴직급여 및 퇴직적립금(충당금)

116 사회보험 부담금 법인 임ㆍ직원의 사회보험(국민연금, 국민건강보험, 고용보험, 
산업재해보상보험 등)부담금

117 기타후생경비 법인 임ㆍ직원의 건강진단비ㆍ기타 복리후생에 소요되는 비용

12 업무추진비 121 기관운영비 기관운영 및 유관기관과의 업무협의 등에 소요되는 제경비

122 직책보조비 법인 임ㆍ직원의 직책수행을 위하여 정기적으로 지급하는 경비

123 회의비 법인의 이사회ㆍ후원회 등 각종 회의의 다과비등에 소요되는 제경비

13 운영비 131 여비 법인 임ㆍ직원의 국내ㆍ외 출장여비

132 수용비 및 
수수료

사무용품비ㆍ인쇄비ㆍ집기구입비(물건의 성질상 장기간사용 또는 
고정자산으로 취급되는 집기류는 212목에 계상)ㆍ도서구입비ㆍ
공고료ㆍ수수료ㆍ등기료ㆍ운송비ㆍ통행료 및 주차료ㆍ소규모
수선비ㆍ포장비등

133 공공요금 우편료ㆍ전신전화료ㆍ전기료ㆍ상하수도료ㆍ가스료 및 오물수거료

134 제세공과금 법령에 의하여 지급하는 제세(법인세ㆍ자동차세등), 협회가입비, 
화재ㆍ자동차보험료, 기타 보험료

135 차량비 차량유류대ㆍ차량정비유지비ㆍ차량소모품비

136 연료비 보일러 및 난방시설연료비

137 기타운영비 그 밖에 운영경비로 위에 분류되지 아니한 경비

02 재산조성비 21 시설비 211 시설비 시설 신·증축비 및 부대경비, 기타 시설비

212 자산취득비 법인운영에 필요한 비품구입비, 토지·건물·기타 자산의 취득비

213 시설장비유지비 건물 및 건축설비(구축물·기계장치)·공구·기구·비품수선비(소규
모수선비는 132목에 계상)기타 시설물의 유지관리비

03 사업비 31 일반사업비 311 ○○사업비 법인에서 시설운영외의 지원 사업 등을 하는 경우의 사업비

04 전출금 41 전출금 411 ○○시설전출금 법인이 유지ㆍ경영하는 시설에 대한 부담금을 시설별로 목을 설정함

412 ○○시설전출금
(후원금)

법인이 유지ㆍ경영하는 시설에 대한 부담금(후원금)을 시설별로 
목을 설정

□ [별표2] 법인회계 세출예산과목구분
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과목
내역

관 항 목

05 과년도지출 51 과년도지출 511 과년도지출 과년도 미불금 및 과년도 사업비의 지출

06 상환금 61 부채상환금 611 원금상환금 차입금원금상환금

612 이자지급금 차입금이자지급금

07 잡지출 71 잡지출 711 잡지출 법인이 지출하는 보상금·사례금·소송경비 등

08 예비비 및 
기타

81 예비비 및 기타 811 예비비 예비비

812 반환금 정부보조금 반환금

* 음영처리 부분은 시간제보육 운영비에서 지출 불가
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2  시간제보육 재무･회계규칙 주요 항목별 세부내용

세입항목

1) 보육료(01관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

01
보육료

11
보육료

111
정부지원 보육료

시간제보육 보육료  3,000원 × 이용시간 × 12개월

112
부모부담 보육료

시간제보육 부모부담금 1,000원 × 이용시간 × 12개월
시간제보육 부모부담금(정부미지원) 4,000원 × 이용시간 × 12개월

적용범위

정부지원 보육료(111목)

 6∼36개월 미만의 가정양육수당을 수급 중인 영아가 시간제보육 서비스 이용 시 

지원되는 보육료(바우처) 

 보육료 결제에 따른 카드수수료 환급금

부모부담 보육료(112목)

 6∼36개월 미만의 가정양육수당을 수급 중인 영아가 시간제보육 서비스 이용 시 

부모가 부담하는 보육료 

일반사항

 국민행복카드*, 바우처 전용카드로 결제 시 지원

* 2021년 4월부터 아이행복카드가 국민행복카드로 통합. 기존 아이행복카드 및 아이사랑카드 사용가능

 부모부담 보육료 수납은 신용카드, 무통장입금, 계좌이체 등을 통하여 납부하도록 해야 

하나 불가피하게 현금으로 수납하는 경우에는 아동 명의로 개인별 무통장 입금(2021년도 

보육사업안내 p.87)

 보육료 수납 시에는 보육료 수납영수증을 발급(단, 보육통합정보시스템을 통해 발급되는 

영수증으로 갈음할 수 있음)

 보육료를 제외한 여타 잡부금품 수납은 원칙적으로 금지

 시간제보육 보육료(시간당 4,000원) 중 정부지원금 75%로 3,000원에 대한 보육료는 

정부지원 보육료로 예산 편성

 시간제보육 보육료(시간당 4,000원)중 부모부담금 25%로 1,000원에 대한 보육료는 

부모부담 보육료로 예산 편성
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 바우처 미지원 대상 중(보육료 자격 영아, 벌점-7점 영아, 바우처 80시간을 모두 

사용한 영아 등) 현금 납부 또는 계좌이체로 진행한 경우 기관 운영비 통장에 입금하여 

부모부담 보육료로 예산 편성

 예약한 시간보다 이용시간이 적거나, 많은 경우에 대한 부모 부담금으로 발생한 

금액은 모두 부모부담 보육료로 예산 편성

   (정부지원금은 실제 이용시간에 대해서만 지원)

시간제보육료 유형별 지원 시간 및 지원 내용(2021년 시간제보육 사업안내 p.17)

구  분 내  용

지원시간 월 80시간 

보

육

료

이용단가 시간당 4천원 

지원율 정부지원 75% + 본인부담 25%

기준 분단가 금액

4,000원 기준 분단가: 66.67원

3,000원 기준 분단가:    50원

1,000원 기준 분단가: 16.67원

이용사례

2시간 예약 후 

2시간 이용한 경우

(정부지원) 2시간 × 3,000원 = 6,000원

(본인부담) 2시간 × 1,000원 = 2,000원

3시간 예약 후 

2시간 이용한 경우

(정부지원) 2시간 × 3,000원 = 6,000원

(본인부담) 
2시간 × 1,000원 = 2,000원

1시간 × 4,000원 = 4,000원

2시간 예약 후

1시간 30분 이용

(정부지원) 1시간 30분 × 3,000원 = 4,500원

(본인부담) 
1시간 30분 × 1,000원 = 1,500원

            30분 = 2,000원

2시간 예약 후

2시간 30분 이용

(30분 초과이용*)

(정부지원)  2시간 × 3,000원 = 6,000원

(본인부담)   
2시간 × 1,000원 = 2,000원

            30분 = 2,000원

* 정부지원금은 실제 이용시간에 대해서만 지원됨

* 초과이용 : 사전 연락 및 예약시간을 조정하지 않고, 이용시간이 예약시간을 초과한 경우
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궁금해요

Q-1. 24개월 영아(양육수당 수급자)가 시간제보육을 2시간 이용 시 시간제보육료는 어떻게 지원이 되나요?  

A-1. 시간제보육 바우처 지원은 이용일 기준 아동자격 상태가 양육수당일 경우에 바우처 지원이 됩니다. 시간제보육료는 

시간당 4,000원이며 정부에서 지원하는 지원금은 75%로 3,000원을 지원하고 있습니다. 

－ 보육료 시간당 4,000원 (정부지원금 75% + 부모부담금 25%)

－ 어린이집 및 유치원 등을 이용하는 경우 부모부담금 100%

－ 양육수당 수급자가 15일 이전에 보육료, 유아학비 등으로 변경신청을 한 경우, 변경신청일 이전까지 이용한 시간제보육 

이용시간에 한해 시간제보육료 지원(16일 이후 변경 신청한 경우, 당월 말일까지 시간제보육료 지원)

Q-2. 일반 어린이집 회계 관리와 시간제보육 회계 관리는 구분을 어떻게 하나요? 

A-2. 어린이집 회계서류에 포함하여 관리 가능하되, 항목에 ‘시간제보육 사업’을 표기하여 해당 내역을 별도 편철 관리해야 

합니다. 

* 시간제보육 회계서류(총계정원장, 현금출납부, 수입지출결의서, 영수증)를 관리

〈 예시 〉       〈 수 입 결 의 서 〉                              〈 수 입 결 의 서 〉

증빙서
번  호 2021년   수입

아래와 같이 수입함.

결

재

담당 원장

***

관 보육료 발   의 2021. 04. 22.

항 보육료 현금출납부
등     재 2021. 04. 22.  

목 정부지원
보육료 

총계정원장
등     재 2021. 04. 22. 

  금사백이십사만오천오백칠십구원정   
(￦ 4,245,579)

적 요 
- 김00(만1세)외 12명의 4월 보육료: 4,239,579원

- 시간제보육료 최00(만1세) 2시간 이용료: 6,000원 
<국민행복카드 결제>

비 고 보육료 영수증, 통장사본 첨부 

   

증빙서
번  호 2021년   수입

아래와 같이 수입함.

결

재

담당 원장

***

관 보육료 발   의 2021. 04. 22.

항 보육료 현금출납부
등     재 2021. 04. 22.  

목 부모부담
보육료 

총계정원장
등     재 2021. 04. 22. 

  금이십육만이천원정   
(￦ 262,000)

적 요 
- 박00(만3세) 4월 외국인 아동 보육료: 260,000원
- 시간제보육료 최00(만1세) 2시간 이용료: 2,000원
  <국민행복카드 결제> 

비 고 보육료 영수증, 통장사본 첨부 
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〈 보 육 료  대 장 〉

번 호
성  명

(생 년 월 일 )
지 원
대 상

구 분
월 별 징 수 실 적 (날 짜 , 금 액 )

비  고
(반 환 금 등 )4월 5월

1
김 00

(19.01.25)
만1세

계 436,000원

보 육 료 4/23 426,000원 

기 타 4/23 행사비10,000원

2
최 00

(19.04.08)

시간제

보육

계 8,000원

보 육 료 4/22 8,000원

기 타

 정부지원보육료
6,000원 (2시간이용료)

부모부담보육료
2,000원(2시간이용료)

3
장 00

(17.07.09)
만3세

계 280,000원

보 육 료 4/25 260,000원

기 타
4/25행사비 10,000원

차량비 10,000원

4
한 00

(16.11.25)
만4세

계 310,000원

보 육 료 4/28 260,000원

기 타
 4/28현장학습비 20,000원

특성화비 20,000원
행사비 10,000원

 

〈 보 육 료  결 제  영 수 증 〉

 

                 〈 현금출납부 〉                                 〈 총계정원장 〉    
월/일 적          요 계정과목 증빙

번호 수입금액 지출금액 잔액

[이 월 액] 30,202,004 28,864,207 1,337,797

4/21 고00(만1세)/  4월보육료
정부지원 

보육료
162 342,966 0 1,680,763

4/22 [행사비] 새싹반:권00외 
13명 4월분 행사비

기타 

필요경비
163 140,000 0 1,820,763

4/22

김00(만1세)외 12명의 4월 
보육료
시간제보육료 최00 
(만1세/)6,000원 
2시간이용료

정부지원

보육료
164 4,245,579 0 6,066,342 

4/22
 시간제보육료 최00
만1세/2,000원 
2시간이용료

부모부담 

보육료 
165 2,000 0 6,068,342

4/22 박00(만5세)외국인아동
4월보육료

부모부담 

보육료 
166 260,000 0 6,328,342 

4/22 전자출결시스템
4월이용료

수용비 및 

수수료
167  19,800 6,308,542

4/22
롯데슈퍼 
12,070원(우리쌀떡볶이떡
400g외 3건)

급식·간식

재료비
168 145,530 6,163,012

4/22
소모품비:롯데슈퍼 / 
70,450원(크린랩크
린백(대)외 1건 )

수용비및 

수수료

169 
70,450 6,092,562

 

[월   계] 31,563,696 27,486,610 4,077,086

[누   계] 81,765,700 79,750,827 2,614,873 

 월/일 적          요 증빙
번호 예산액 수입금액 지출금액 잔액

[정부지원 보육료] 228,972,000    

4/16
고00 (만1세)/425,958원 

4월보육료
133  425,958  

4/17
김00, 오00(만0세)

4월보육료
140  697,904  

4/20  수수료 / 1,000원 161  1,000  

4/21 고00(만1세)/  4월보육료 162  425,958   

4/22

김00(만1세)외 12명의 4월 
보육료
시간제보육료 최00 
만1세/6,000원 2시간이용료

164  
   

4,245,579
  

 4/23

권아린(0세)외 15명 

4월보육료

시간제보육료 박00외 2명

만1세/45,000원

5시간이용료

170  5,542,748 
  

[월   계]  18,081,581   

[누   계] 228,972,000 37,162,360  191,809,640 

  

Q-3. 2시간을 예약한 영아가 실제 1시간만을 이용한 경우 정부 지원금과 이용자 부담금은 어떻게 되나요? 

A-3. 시간제보육 바우처는 이용 시간만큼만 지원되므로 정부 지원금 3,000원(1시간)과 이용자 부담금 5,000원(이용 1시간 

1,000원 + 미이용 1시간 4,000원)으로 결제되며 국민행복(아이행복, 아이사랑)카드 결제 시 자동 산출 적용됩니다. 

     (산출예시) 1시간(예약 후 실제이용 시간):  3,000원 정부 지원금 + 1,000원 이용자 부담금

1시간(예약 후 미이용 시간): 4,000원 이용자 부담금

Q-4. 2시간을 예약한 영아가 예약시간을 모두 이용하고 결제를 하려는데 이용자가 신용불량으로 인해 바우처 전용카드로 

결제를 하였습니다. 영수증에 정부지원보육료 6,000원만 확인되고 이용자부담금은 0원으로 확인되는데 전용카드 사용자는 

이용자 부담금이 없나요?

A-4. 아닙니다. 전용카드 사용자는 바우처 지원에 대한 지원 내역만 확인되며 이용자 부담금(2시간에 대한 2,000원은 현금 

또는 계좌이체로 수납 받아야 합니다.
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궁금해요

Q-5. 어린이집 현원 20명(시간제 3명 포함)입니다. 시간제 영아 3명이 급·간식을 요청하는데 급식비 제공이 가능한가요?

A-5. 시간제보육에서는 원칙적으로 급･간식이 제공되지 않습니다. 다만, 이용부모 요청 시 제공기관과 협의 하에 부모의 

비용부담으로 제공 가능합니다.  

- 지자체 필요경비 한도액을 기준하여 기타필요경비(221목)로 수납처리 합니다. 기타필요경비 수입으로 수납하였기에, 연계

편성으로 급식비 지출이 아닌 기타필요경비지출(421목)로 집행합니다.

- 수입결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

2) 수익자부담 수입(02관)

가) 기타 필요경비(221목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

02
수익자부담 수입

22
기타 필요경비

221
기타 필요경비

아침·저녁 급식비 1,900원 × 아동수 × 20회 × 12개월

적용범위

 시간제보육 서비스는 급식·간식을 제공하지 않지만, 이용자가 희망할 경우 이용자의 

자부담금으로 급식·간식 제공 가능

일반사항

 이용자가 납부하는 급식·간식 비용은 기관이 소속되어 있는 지자체가 정한 영유아 

1인당 아침·저녁 급식비 수납한도액을 초과하여 수납할 수 없음

 보육료와 아침·저녁 급식비를 통합하여 수납하였을 경우에는 이를 항목별로 분리하여 

입력(기타 필요경비 세입은 기타 필요경비 지출과 연계)

              
예산편성

 기타 필요경비 수납 항목별 수납액, 원아 수에 따른 수납주기로 산출근거 작성 

 세입예산의 ‘기타필요경비(221목)’와 세출예산의 ‘기타필요경비지출(421목)’ 연계편성

※ 기타필요경비 중 관리운영비로 사용할 수 있는 14%를 타 예산과목으로 기편성하지 않도록 함
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〈 예시 〉
   수 입 결 의 서

증빙서
번  호 2021년   수입

아래와 같이 수입함.
결
재

담당 원장

***

관
수익자부담

수입
발   의 2021. 03. 04. 

항 기타필요경비
현금출납부
등     재

2021. 03. 04.   

목 기타필요경비 
총계정원장
등     재

2021. 03. 04. 

  금일십일만사천원정   
(￦ 114,000)

적 요 

〱시간제보육〉
시간제보육 급식비(김00외 2명):114,000원〈계좌이체〉
-김00 38,000원
-이00 38,000원 
-고00 38,000원        

비 고  통장사본, 영수증첨부 

      ※ 기타 서류(보육료결제 영수증 등) 첨부 필수

3) 보조금 및 지원금(03관)

가) 인건비 보조금(311목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03
보조금 및 지원금

31
인건비 보조금

311
인건비 보조금

시간제보육 교사(정부지원시설)
- 2,209,300원(7호봉)* × 1명 × 개월수 × 100%
- 4대보험 사용자부담분 및 퇴직적립금 지원
* 호봉에 따른 지원 

시간제보육 교사(정부미지원시설)
- 2,054,500원(4호봉) × 1명 × 개월수 × 100%
- 4대보험 사용자부담분 및 퇴직적립금 지원

적용범위

 국가 및 지방자치단체로부터 받은 시간제보육 담임교사 인건비

∙ 정부지원어린이집이 보조받은 인건비 지원금

∙ 정부미지원어린이집이 보조받은 인건비 지원금
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일반사항

 매월 어린이집 원장이 시･군･구에 신청하여 수령하는 시간제보육 담임교사 인건비 보조금

 시간제보육 전월 이용실적에 따라 제공기관장이 시·군·구에 신청하여 수령

 4대보험과 퇴직적립금 부담액을 포함한 금액 중 보조금 차등지원 비율에 따라 지원

예산편성

 인건비보조금은 시간제보육 실적에 따라 0%, 70% 또는 100%로 차등지원 되며, 이용 

실적에 따라 0%, 70% 보조금을 지원받았을 경우 추가경정예산 조정

 (정부지원시설) 보육교직원 직책에 따른 호봉별 지원 금액 × 개월수

 (정부미지원시설) 정부지원 보육교직원 인건비 × 개월수

※ 보조금의 경우 정부회계연도를 기준으로 지원금이 변경됨에 따라 익년도 인건비 지급기준 확정시, 구분편성 

필요

나) 그 밖의 지원금(324목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03
보조금 및 지원금

32
운영 보조금

324
그 밖의 지원금

시간제보육 운영비 320,000원 × 1개반 × 12월

적용범위

 국가 및 지방자치단체로부터 지원받은 시간제보육 운영비

일반사항

 시간제보육 운영비를 국가 및 지방자치단체에서 보조하는 지원금 

 지원금 지급 기준에 따라 예산 편성 

 특정 목적을 위해 지급되는 지원금의 경우, 해당 지출 계정과목에서 지원금 이상의 

금액이 세출 예산과목에 연계 편성되어 있어야 함

 시간제보육 운영비 지원 조건에 따라 월 224,000원 또는 320,000원(1개반 기준) 지원

 월 시간제보육 이용건수, 이용아동수, 이용시간 등 이용실적(1개반 기준)에 따라 0%, 

70% 또는 100%로 차등지원 되며, 이용 실적에 따라 0%, 70% 보조금을 지원받았을 

경우 추가경정예산 편성
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시간제보육 인건비 및 운영비 지원기준(2021년 시간제보육 사업안내 p.11~12)

∙ 월 시간제보육 이용건수, 이용아동수, 이용시간 등 이용실적(1개반 기준*)에 따라 다음과 같이 차등 지원

  - 이용건수 20건 이상, 이용아동수 2명 이상, 이용시간 40시간 이상에 모두 해당할 경우 70% 지원

  - 이용건수 30건 이상, 이용아동수 4명 이상, 이용시간 80시간 이상에 모두 해당할 경우 100% 지원

    * 제공기관에서 2개반 이상 운영 시에는, 반 평균 이용건수, 이용아동수, 이용시간 기준으로 운영

    ※ 단, 개시한 후 1년 미만인 제공기관은 월 시간제보육 이용건수가 10건(1개반 기준) 이상인 경우 100% 지원

∙ 지원기준 미충족 시 인건비 및 운영비 미지원 (※ 단, 개시 1년 미만 제공기관은 사업 개시 월 미포함)

  - 사업개시일: 어린이집지원시스템 반 등록 기준

  - 이용실적: 전월 기준으로 판단

    ※ 내부 인테리어 공사 등으로 제공기관이 휴관한 경우, 전전월 실적을 기준으로 인건비 및 운영지 지원 

∙ 별도로 교사를 채용한 경우에만 지원(대표자·원장의 교사겸직 지원 제외)

 

다) 자본보조금(331목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

03
보조금 및 지원금

33
자본 보조금

331
자본 보조금 

리모델링비 × 1회

적용범위

 국가 및 지방자치단체로부터 받은 시간제보육 리모델링비 보조금 

일반사항

 당해연도 지원금 지급 계획 및 기준에 따라 예산 편성

 개소당 2천만원 이내 실비 지원

* 리모델링비를 지원받았으나 리모델링을 마치고 사업을 개시한 날로부터 3년 이내에 지정 취소된 경우, 

1년에 10% 정액 감가상각하여 반납

 리모델링비(시설비)를 지원받은 경우, 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 

사항 집행을 원칙으로 함

※  단, 시간제보육을 위해 필요하다고 시도(시·군·구)에서 인정한 경우에 한해 추진 가능

※  회계 지침대로 사용하되(음영처리 항목 제외)*, 해당 시·군·구와 협의하여 진행 가능(사용내역을 명시하여 

공문 요청 후 승인)

   * 세출과목은 시설비(711목), 시설장비유지비(712목), 자산취득비(721목) 등으로 구분하여 편성 
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〈 예시 〉      수 입 결 의 서

증빙서
번  호 2021년   수입

아래와 같이 수입함.
결
재

담당 원장

***

관
보조금 및 
지원금

발   의 2021. 03. 07. 

항 자본 보조금
현금출납부
등     재

2021. 03. 07.  

목 자본 보조금 
총계정원장
등     재

2021. 03. 07. 

금일천구백만원정   
(￦ 19,000,000)

적 요 
시간제보육 
 -리모델링비 지원금

비 고 통장사본, 보조금신청서

4) 전입금(04관)

가) 전입금(411목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

04
전입금

41
전입금

411
전입금

원장 전입 500,000원 × 1회

적용범위

 법인, 단체, 운영자로부터의 운영비 지원금

 어린이집 운영의 건전성을 보장하기 위해 필요한 경비(예: 인건비 등)일부를 모 법인, 

관련 단체, 대표자(원장 포함)가 추가적으로 지원하는 비용

일반사항

 전입금은 대상, 내역, 금액 등 용처가 명확해야 하며 시설운영을 위해 쓰여야 함

 전입금은 상환을 목적으로 하지 않는 점에서 차입금과 그 성격이 다름

∙ 단, 법인에서 지원한 전입금은 법인회계 전출금과 연계하여 지출 가능
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나) 단기차입금(421목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

04
전입금

42
차입금

421
단기차입금 

OO은행 마이너스통장 1,000,000원 × 1회

적용범위

 일시운영 차입금

 금융기관 등으로부터 어린이집 운영에 필요한 비용을 일시적으로 차입한 단기차입금

(회계연도 종료일까지 변제완료 원칙)

일반사항

 단기차입금은 인건비 지급 등 차입금의 용처가 명확해야 함

 ※ 예를 들어 차입금은 세출예산에 계상되어져 있으나 보육료 등의 수납이 늦어져 잔액이 부족하여 집행할 수 
없을 경우 일시적으로 차입하는 경우를 말함

 단기차입 한도액: 당해 회계연도에 상환할 수 있는 차입금 범위 내에 차입 가능

 단기차입금의 경우 금융기관으로부터 조달을 원칙으로 함

∙ 다만, 금융기관으로부터 조달이 어려운 경우 금융기관이 아닌 개인(단, 해당 어린이집의 

대표자, 원장은 제외)으로부터도 차입가능하나, 개인 간 차입으로 인한 이자 지출 시, 

제1금융권 대출 금리를 준용하여 이자를 책정해야 함

 ※ 금융기관 이외에서 조달하는 경우 어린이집의 원장은 차입금의 액수와 용처, 계좌이체 등을 명확히 
알 수 있는 증빙자료가 있는 경우에 인정. 단, 어린이집 명의의 마이너스 통장(대출) 개설을 통한 
단기차입은 금융기관을 통한 차입으로 인정 가능

 ※ 예산 편성 시, 단기차입금(421목) 세입과목과 단기차입금 상환(611목) 세출과목에 각각 수입과 지출을 
연계하게 편성
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5) 기부금(05관)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

05 
기부금

51 
기부금

511 
지정후원금

도서구입 후원금 1,000,000원 × 1건 × 1회

512 
비지정후원금

바자회 수익금 1,000,000원 × 1건 × 1회

적용범위

지정후원금(511목)

 국내·외 민간단체 및 개인으로부터 받은 기부금·결연후원금·위문금·찬조금 중 

   후원목적이 지정된 수입

비지정후원금(512목)

 국내·외 민간단체 및 개인으로부터 받은 기부금·결연후원금·위문금·찬조금 중 

후원목적이 지정되지 아니한 수입과 자선행사 등으로 얻어지는 수입

일반사항

지정후원금(511목)

 후원금 수입 및 지출 시 ‘후원금 관리대장’을 마련하여 입·출금 내역 관리

 ‘후원금 관리대장’에는 현금과 현물 기부를 모두 포함하여 작성하며, 후원금 수입 시 

후원일시, 후원자 및 지정후원금의 용도를 관리하도록 함

비지정후원금(512목)

 후원자가 사용용도를 지정하지 않은 비지정후원금은 시설 운영비로 사용함

 단, 업무추진비(220항), 부채상환 및 재산증식을 위한 자산취득비로 사용하는 것은 

원칙적으로 제한하되 시설 운영에 필요한 집기, 장비 등은 구입 가능

후원금의 관리 

 대표자(또는 원장)는 관할 시장·군수·구청장에게 결산보고서를 제출할 때 후원금 

수입 및 사용결과보고서를 함께 제출해야 함

 후원금에 관한 수입 및 사용결과 보고 등을 하지 않은 경우 과태료 부과대상에 해당함

   ※ 「사회복지사업법」 제45조, 제58조 및 「사회복지사업법 시행령」 제26조
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6) 적립금(06관)

가) 적립금 처분 수입(611목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

06
적립금

61
적립금

611
적립금 처분 수입

퇴직금 2,031,200원 × 1명

적용범위

 시간제보육 담임교사 퇴직금 지급을 위한 인출금 등

일반사항

 근로자 퇴직금 지급을 위해 퇴직금 및 퇴직적립금(142목)으로 지출

궁금해요

Q-6. 통장으로 퇴직금을 운영하고 있습니다. 현재 시간제보육 담임교사가 퇴직으로 퇴직금 집행 시 퇴직적립금 통장에서 

해당 퇴직교사에게 직접 지출하는 것 인가요?

A-6. 퇴직금 계산은 퇴직일 기준으로 이전 3개월 평균 임금*으로 산정하며 퇴직 후 14일 이내 지급하여야 함 

   * 평균임금: 퇴직일 이전 3개월 동안 해당근로자에게 지급한 보수 총액을 그 기간의 일수로 나눈 금액

   - 시간제보육 담임교사 퇴직금을 산정하고 퇴직금 통장에서 인출하여 어린이집 운영비 통장으로 이체 후 운영비 통장에는 

수입이 발생하는데, 이때 적립금 처분 수입으로 처리하고 퇴직금 지출 시에는 퇴직금 및 퇴직적립금으로 집행합니다.

   - 수입결의서 적요란에 시간제보육 사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

7) 과년도 수입(07관)

가) 과년도 수입(711목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

07
과년도 수입

71
과년도 수입

711
과년도 수입

시간제보육 정부지원금(3,000원) × 아동수 × 이용시간
시간제보육 부모부담금(1,000원) × 아동수 × 이용시간

적용범위

 전년도에 세입이 결정된 수입이 당해연도에 입금되어 수입으로 확정된 수입

※ 시간제보육료 수입의 입금 지연으로 회계연도를 달리하여 수입 처리된 경우
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궁금해요

Q-8. 시간제보육 이용 아동이 이용 중 다쳐서 어린이집 전용카드로 결제한 병원 치료비를 안전공제회에서 돌려받았습니다. 

어떻게 처리해야 할까요?

A-8. 보험료 수령액에 해당되므로 그 밖의 잡수입으로 처리하셔야 합니다.

궁금해요

Q-7. 2021년 2월 28일 시간제보육료 결제분에 대한 시간제보육료가 2021년 3월 2일에 입금 시 회계연도가 지났는데 어떻게 

보육료 처리를 해야 하나요?

A-7. 전년도 시간제보육료 수입이 당해연도에 입금되어 현년도 세입으로 확정된 경우 과년도 수입으로 처리합니다.

- 수입결의서 적요란에 시간제보육 사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

8) 잡수입(08관) 

가) 그 밖의 잡수입(812목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

08
잡수입

81
잡수입

812
그 밖의 잡수입

시간제보육 보험료 수령액(안전공제회) 200,000원 × 1명 × 1회

적용범위

 시간제보육 보험료 수령액 등
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세출항목

1) 인건비(100관)

가) 원장급여(111목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100
인건비

110
원장인건비

111
원장급여

원장 2,373,200원(5호봉) × 1명 × 12월  

적용범위

 원장에 대한 급여(기본급)

 
일반사항

 시간제보육 운영비 보조금에서 지출 불가

 급여(기본급)에는 수당이 포함되지 않으며, 급여와 수당을 구분하여 편성

나) 원장수당(112목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100
인건비

110
원장인건비

112
원장수당

명절수당    100,000원 × 1명 ×  2회 
취약보육수당  50,000원 × 1명 × 12월 

적용범위

 원장에 대한 제(諸) 수당

일반사항

 시간제보육 운영비 보조금에서 지출 불가

 원천징수 세금 신고 대상 항목이며, 직책급과 구분하여 관리되어야 함 

 수당 지급 시 ‘봉급대장’에 기재하여 확인될 수 있도록 함
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궁금해요

Q-9. 어린이집 교직원과 시간제보육 담임교사 급여처리는 어떻게 하나요? 

A-9. 급여는 매월 25일에 지급하며, 지급일이 공휴일인 경우에는 그 전일에 지급합니다. 어린이집 교직원과 시간제보육 

담임교사 급여 처리는 각각 분리하여 집행처리하고 어린이집 회계서류에 포함하여 관리 가능하되, 적요란에 ‘시간제보육 

사업’을 표기하여 해당내역을 별도 편철 관리해야 합니다.  

다) 보육교직원 급여(121목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100
인건비

120
보육교직원

인건비

121
보육교직원

급여

정부지원시설
  - 시간제보육 교사  2,209,300원(7호봉)* × 1명 × 개월수

  * 호봉에 따른 지원 
정부미지원시설
  - 시간제보육 교사   2,054,500원(4호봉) × 1명 × 개월수

적용범위

 시간제보육 보육교직원에 대한 급여(기본급)

일반사항

 기본급에는 수당이 포함되지 않음

※ 주당 근무시간이 15시간 미만이더라도 ‘보육교직원 급여’로 편성

 보육교사의 휴게시간 보장·보육지원 등을 위해 기관에서 자체적으로 채용한 보조교사 포함  

 정부지원 제공기관의 시간제보육 담임교사는 당해연도 어린이집 보육교직원 인건비 

지급기준에 따라 기본급을 편성

 정부미지원 제공기관의 시간제보육 담임교사는 당해연도 어린이집 보육교직원 4호봉 

기준에 따라 기본급을 편성

 보육교직원 급여 인상분(호봉 인상) 반영 시점에 따라 단가 구분 편성

※ 보조금의 경우 정부회계연도를 기준으로 지원금이 변경됨에 따라 익년도 인건비 지급기준 확정시, 구분편성 
필요
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Q-10. 봉급대장 관리는 어떻게 하나요?

A-10. 봉급대장 관리

- 봉급대장 관리는 별도서식 봉급대장을 작성하여 관리합니다.

- 봉급대장 內 기록 대상은 모든 보육교직원으로서 보육통합정보시스템에 등록하여 급여를 받는 모든 이가 명시되어야

(원장 포함)하고 일반 보육 담임과 시간제보육 담임을 표기하여 관리 합니다. 

- 보육교직원별 기본급과 제수당에 대한 합계와 이에 따른 사회보험, 소득세(주민세), 퇴직적립금까지 산출하여 작성합니다.

  * 퇴직금은 ‘(급여+수당) × 1/12’으로 산출하여 편성

  * 고용원장일 경우에는 ‘(원장급여+원장수당+직책급) × 1/12’으로 산정 

- 원장에 대한 직책급은 급여의 성격을 가지므로 봉급대장에 반영하고 사회보험, 소득세(주민세), 퇴직금 등의 산정에 

포함되어야 합니다.

- 사회보험부담비용의 금액과 봉급대장 內 사회보험을 공제한 금액이 고지내역과 일치하게 편성되었는지 확인

- 보육교직원의 확인을 위하여 봉급대장 內 서명 필요 

                 지 출 결 의 서                                지 출 결 의 서

증빙서
번  호 2021년   지출

아래와 같이 지출함.

결

재

담  당 원장

***

관 인건비 발   의 2021.  03.  25.

항 보육교직원
인건비 

현금출납부
등     재

2021.  03.  25.

목 보육교직원 급여

총계정원장
등     재 2021.  03.  25.

물품대장등재
(공사대장,봉급대장)

  금일천삼심오만육백사십원정   
  (￦10,350,640)

적    요 

보육교직원 급여(3월분):10,350,640(계좌이체)
- 김00 : 2,084,140원
- 민00 : 2,041,270원
- 장00 : 1,785,890원
- 김00 : 1,763,260원
- 전00(조리원) :1,758,260원
- 김00(보조교사) :917,820원 

비    고 봉급대장 사본. 단체이체내역서. 

  

증빙서
번  호 2021년   지출

아래와 같이 지출함.

결

재

담  당 원장

***

관 인건비 발   의 2021.  03.  25.

항 보육교직원
인건비  

현금출납부
등     재 2021.  03.  25.

목 보육교직원 
급여

총계정원장
등     재 2021.  03.  25.

물품대장등재
(공사대장,봉급대장)

  금일백팔십오만사천팔백팔십원정   
  (￦1,854,880)

적    요 

<시간제보육> 

시간제 급여(3월분): 1,854,880원(계좌이체)

-박00 : 1,854,880원

비    고 봉급대장 사본. 단체이체내역서.
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< 급여 이체 내역서 >

   

Q-11. 시간제보육 담임교사가 월 15일 미만 근무 시 급여처리는 어떻게 하나요?

A-11. 근무일수에 따라 일할 계산하여 지급하고 시간제 담임교사 인건비 지원으로 차액은 반환하여야 합니다.

     - 회계서류에 포함하여 관리 가능하되, 적요란에 ‘시간제보육 사업’을 표기하여 해당 내역을 별도 편철 관리해야 합니다.

라) 보육교직원 수당(122목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100
인건비

120
보육교직원

인건비

122
보육교직원

수당

명절수당 100,000원 × 1명 ×  2회
경력수당  50,000원 × 1명 × 12월

적용범위

 시간제보육 담임교사에 대한 제(諸)수당

∙ 직급별로 일정액을 지급하는 수당, 시간외수당 등

일반사항

 시·군·구에서 직접 교사 통장으로 입금하는 수당(처우개선비 등)은 어린이집 세입·세출 

예산에 포함하지 않음

 제수당도 연말정산 시 보수총액신고 대상

※ 근로기준법상 초과근무수당, 휴일근무수당은 통상임금으로 산정한 시간당 금액의 1.5배 지급 
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원천징수

∙ 원천징수란? 

  소득자에게 소득을 지급하는 자가 소득자의 개인별 급여 총액을 기준으로 세금을 미리 징수하여 국가에 납부하는 제도 

(급여 총액 = 기본급 + 제수당 + 직책급)

∙ 원천징수 신고방법 

  - 신고납부 기한 

원천징수 구분 법정기한 신고납부기한 제출대상 서류

일반  
소득 지급일이 속하는 달의 

다음달 10일까지
매월인 경우 다음달 10일까지

원천징수 
이행상황신고서반기별 납부

 (근로자 20인 이하)

소득 지급일이 속하는 
반기(1~6월, 7~12월)의 

다음달 10일까지

1~6월인 경우 7월 10일까지

7월~12월일 경우 
다음연도 1월 10일까지

 

  - 원천징수(근로소득, 지방소득세) 산정･납부 방법

구분 근로소득세 지방소득세

산정
근로소득 간이세액표에 따라 산정 
※ 국세청 홈페이지에서 조회 가능 

소득세의 10%

납부
홈택스(www.hometax.go.kr)를 통해 

원천징수이행상황신고서를 
관할세무서에 제출하고 납부

서울시 외 지역 
위택스(www.wetax.go.kr)를 통해 

특별징수분 신고 및 납부 

서울시
이택스(http://etax.seoul.go.kr)를 통해 

신고 및 납부

 

궁금해요

Q-12. 시간제보육 담임교사의 처우개선을 위해 명절수당을 지급할 수 있나요?

A-12. 지출 가능합니다. 2021년 보육사업안내 p.312를 참조하여 주시기 바랍니다.

- 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.



Part 2. 시간제보육 재무회계 관리･운영

77

궁금해요

Q-13. 시간제보육 업무 관련 대체인력 지출 시 비용처리는 어떻게 하나요?

A-13. 일용직 근로자 임금은 당해연도 최저임금 기준 이상을 지급해야 합니다.

   - 기타 인건비 지급 시 계좌이체가 원칙이며, 일용근로자의 통장 사본, 근무확인서, 이체 확인서, 지급영수증를 첨부하여 

지출결의 합니다. 그리고 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

마) 기타 인건비(131목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100
인건비

130
기타 인건비

131
기타 인건비

대체교사 50,000원 × 1명 × 10회

적용범위

 시간제보육반을 위한 일급 또는 단기간 채용하는 임시직에 대한 급여

일반사항

 대상 : 시간제 보육반을 위한 대체인력 등

 일용직 근로자는 최저임금(2021년 시간당 8,720원) 이상 적절한 금액 지급

 기타 인건비 지급 시 계좌이체가 원칙이며, 일용근로자의 통장 사본, 근무확인서를 

첨부하여 지출결의

※ 일용직 근로자는 일급 또는 고용계약 기간이 1개월 미만인 자를 말함. 다만 3개월 이상 고용할 경우 일반

근로소득으로 신고해야 함

 대체교사 및 교사 휴게시간 보장 ․ 보육지원 등을 위한 보조교사 등 시간제보육 관련 

보조인력 

인건비 지출 시 증빙자료

∙ 지급(영수증)확인서(자체 양식 활용)

∙ 근로자의 통장 사본, 신분증

∙ 인건비 지급 통장이체확인서

∙ 출근부 및 근무상황부 등(업무내용 확인이 가능한 서류)

  ※ 지급은 당일 지급을 원칙으로 하되 건수가 많을 경우 주, 월 단위로 지급 가능
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〱예 시 〉

                 지 출 결 의 서                              지급(영수증) 확인서     

증빙서
번  호 2021년   지출

아래와 같이 지출함.

결

재

담  당 원장

***

관 인건비 발   의 2021.  03.  27.

항 기타인건비 
현금출납부
등     재

2021.  03.  27.

목  기타인건비 

총계정원장
등     재 2021.  03.  27.

물품대장등재
(공사대장, 
봉급대장)

 

  금오만원정   
  (￦50,000)

적    요 

〱시간제보육 〉
내용: 시간제보육 업무보조
근무자: 김00
근무기간: 2021년 03월 27일
금액: 오만원정
결제방법: 계좌이체

비    고 지급확인서, 통장사본, 계좌이체증

 

성       명 김  0   0

주민등록번호 123456-2237776

주       소 서울시 양천구 신정동 000 - 0

전 화 번 호 010 - 000 - 2578

근 무 일 시 2021년 03월 27일

근 무 내 용 시간제보육 업무보조(3시간)

계 좌 번 호 110-00-9564782

지 급 금 액 금오만원정

위와 같이 ○○어린이집 ○○업무에 따른 

수당(기타인건비)을 수령합니다.

통장사본

  

통장이체 확인서
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참고사항

<사회보험비용 및 세금 관리 별도 통장 운영 방법>

∙ 어린이집 명의로 된 별도 세금관리 통장을 개설하고, 사회보험에 대한 근로자부담금 및 사용자부담금을 각각 세금관리 

통장으로 입금하여 공단으로 납부 

  ※ 자동이체 시, 세금관리 통장에서 납부될 수 있도록 공단에 변경 신고 필요

< 4대보험 산정대상 >

 구 분 보험료 사전 대상

국민연금/건강보험  원장(대표자겸 원장 포함), 원장 外 보육교직원 

고용보험/산재보험  원장(대표자겸 원장) 外 보육교직원(고용원장은 포함) 

 ※ 국민연금, 건강보험, 장기요양보험 및 고용보험은 기관 및 근로자 공동 부담

 ※ 고용·산재보험의 경우, 대표자 또는 대표자겸 원장 가입 제한   

바) 법정부담금(141목) 

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100
인건비

140
기관부담금

141
법정부담금

국민연금 24,610,400원 × 4.5%
건강보험 24,610,400원 × 3.43%
장기요양 24,610,400원 × 3.43% × 11.52%
고용보험 24,610,400원 × 1.05%
산재보험 24,610,400원 × 0.76%

적용범위

 어린이집에서 부담하여야 할 시간제보육 교직원의 사회보험(국민연금, 국민건강보험, 

장기요양보험, 고용보험, 산업재해보상보험)

일반사항

 개인별 급여총액 기준 적용(급여총액 = 기본급+제수당+직책급)

 어린이집에서 법정부담금 관리 시, 운영비 통장 외 사회보험비용 및 세금을 보관할 수 

있는 별도 통장을 개설하여 관리할 수 있음                  

 시간제보육 담임교사의 출산휴가, 육아휴직 시 발생하는 법정부담금(기관부담금)에 

대해 지출 가능
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< 2021년 사회보험료율 >

구분 총 부담률 기관 부담률 근로자 부담률

국민연금보험료 9.00% 4.50% 4.50%

국민건강보험료 6.86% 3.43% 3.43%

장기요양보험료
총 건강보험료 금액의

11.52%
기관 부담 건강보험료 금액의 

11.52%
근로자 부담 건강보험료 금액의 

11.52%

고용보험료 1.85% 1.05% 0.8%

산재보험료 0.76% 0.76% -

 * 고용보험료 기관부담률은 실업급여 0.8% + 고용안정직업능력개발비용사업 0.25%

** 국공립 중 직영어린이집 등의 부담비율은 관련 법령(고용보험및산업재해보상보험의보험료징수등에관한법률 제14조 등)에 

따라 달리 적용

궁금해요

Q-14. 4대 보험 납부 시 시간제보육 담임교사 공제내역은 어떻게 확인이 가능하나요?

A-14. 4대 보험 각각 콜센터에 연락하여 개인별 산출내역서를 팩스로 받아 확인이 가능하며, 4대보험 EDI 혹은 사회보험 

통합 징수 포털 사이트, 고용 산재보험 토탈 서비스에서 조회 후 출력이 가능합니다.

Q-15. 지출결의서 적요란에 ‘시간제보육 사업’을 표기하고 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 한다고 하였는데, 4대 보험료는 

어린이집 일반 교직원과 시간제보육 담임교사가 한 번에 납부가 되는데 어떻게 표기를 하고 편철을 하나요? 

A-15. 4대보험료는 고지서 금액으로 인출이 됩니다. 하여 각 보험료의 고지 내역서를 확인하여 봉급대장에 산출내역을 반영

하고 지출결의서를 일반 보육교직원과 시간제 담임교사 보험료를 각각 분리하여 전표 발의하고 적요란에 시간제보육

사업을 표기합니다. 시간제보육 사업 결의서와 지출결의서(시간제보육 담임교사 보험료) 1부를  복사하여 시간제보육 

회계서류에 편철하여 보관합니다.
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사) 퇴직금 및 퇴직적립금(142목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

100
인건비

140
기관부담금

142
퇴직금 및 퇴직적립금

퇴직적립금 24,610,400원 × 1/12
퇴직자 퇴직금 지급 2,054,500원 × 1명

적용범위

 시간제보육 교직원 퇴직급여제도에 따른 퇴직급여 및 퇴직적립금(1년 근무 시 1개월분 급여액)

일반사항

 1년 이상 근무한 보육교직원이나 1년 이상 근무할 보육교직원에 대해 퇴직급여를 

적립하여 퇴직할 때 퇴직금을 지급할 수 있도록 별도로 관리·운영하여야 하며, 

퇴직적립금은 어린이집에서 부담

 어린이집에서는 ｢근로자퇴직급여보장법｣의 퇴직급여제도 중 하나 이상의 제도를 설정  

※ 변액상품, 펀드, 보험 등이 아닌 ‘퇴직연금’ 및 ‘퇴직적립’으로 가입하는 것이 바람직함

 대표자, 대표자겸 원장, 대표자겸 보육교직원은 퇴직금 적립 및 지원 대상이 아님

∙ 국공립 및 사회복지법인 어린이집의 대표자겸 원장, 대표자겸 보육교직원은 적립 가능

 매 회계연도 결산보고 시(매년 5월 31일까지) 퇴직적립금 통장사본, 예금잔액증명서 

등 증빙서류와 함께 적립현황을 시·군·구에 보고해야 함

 퇴직금 계산은 퇴직일 기준으로 이전 3개월 평균 임금*으로 산정하며 퇴직 후 14일 

이내에 지급하여야 함

* 평균 임금: 퇴직일 이전 3개월 동안 해당근로자에게 지급한 보수 총액을 그 기간의 일수로 나눈 금액

 근로자 퇴직급여보장법에 의거 퇴직금 중간정산 불가함. 다만 법에서 인정하는 사유에 

한하여 가능

예산편성

 대상: 모든 보육교직원(일용잡급, 대표자겸 원장 제외)

 산출근거: 보육교직원 급여(121목) + 보육교직원 수당(122목) × 1/12

적립금처분수입(611목)의 퇴직금 처분수입 관련 세입예산 발생 시 연계편성

※ 고용원장일 경우에는 원장급여(111목)+원장수당(112목)+직책급(122목) × 1/12 으로 산정

 시간제보육 담임교사의 출산휴가·육아휴직 시 기관에서 부담하는 퇴직금 및 퇴직적립금에 

대해 지출 가능
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궁금해요
Q-16. 근로복지공단 퇴직연금에 가입을 하고 있습니다. 봉급대장에 퇴직적립금 산출액과 실제 적립한 퇴직적립금이 다릅니다. 

그리고 봉급대장 퇴직적립금 산출액과 집행액은 일치를 해야 한다고 하는데 어떻게 하나요?

A-16. [산출근거] (보육교직원 급여(121목) + 보육교직원수당(122목)) × 1/12 산출근거로 퇴직적립금을 산출하여 급여대장

에 반영하고 집행합니다. 일치여부 확인은 근로복지공단 퇴직연금홈페이지 → 전자민원창구 → 증명서 발급 → 퇴직연금 

부담금 명세서(납입안내장)에서 퇴직연금 부담금 명세서 가입자별 부담금 상세내역서를 출력하여 급여대장 퇴직적립금 

산출내역과 일치 여부를 확인합니다. 

〈 예시 〉
지 출 결 의 서                              지 출 결 의 서

증빙서
번  호 2021년   지출

아래와 같이 지출함.

결

재

담  당 원장

***

관 인건비 발   의 2021.  03.  25.

항 기관부담금 현금출납부
등     재 2021.  03.  25.

목 퇴직금 및 
퇴직적립금 

총계정원장
등     재 2021.  03.  25.

물품대장등재
(공사대장, 봉급대장) 2021.  03.  25.

  금구십오만팔천삼백오십원정   
  (￦958,350)

적    요 

보육교직원 퇴직적립금(3월분): 958,350원
- 김00 : 203,650원
- 민00 : 190,870원
- 장00 : 161,740원
- 김00 : 161,740원
- 전00(조리원) : 156,100원
- 김00(보조교사) : 84,250원 

비    고 봉급대장 사본. 이체내역서. 
퇴직적립금 개인별내역서

  

증빙서
번  호 2021년   지출

아래와 같이 지출함.

결

재

담  당 원장

***

관 인건비 발   의 2021.  03.  25.

항 기관부담금 현금출납부
등     재 2021.  03.  25.

목 퇴직금 및 
퇴직적립금 

총계정원장
등     재 2021.  03.  25.

물품대장등재
(공사대장, 봉급대장) 2021.  03.  25.

  금일십칠만오천삼백팔십원정   
  (￦175,380)

적    요

<시간제보육> 

시간제 보육교사 퇴직적립금(3월분):175,380원

- 박00 : 175,380원

비    고 봉급대장 사본. 이체내역서. 
퇴직적립금 개인별내역서

    

〈 퇴직연금 개인별 내역서 〉                    〈 퇴직연금 부담금 내역서 〉
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Q-17. 시간제보육 담임교사가 육아휴직을 12개월간 사용 후 복직합니다. 대체교사가 근무하는 동안은 대체교사에 대한 

인건비가 지원이 되는데 육아휴직자에게 발생되는 퇴직적립금은 어떻게 처리해야 할까요?

A-17. 시간제보육 운영비 보조금에서 인건비 관련 집행액에 비율이 50%까지 지출 가능합니다.

Q-18. 시간제보육 담임교사가 육아휴직을 6개월간 사용 후 복직합니다. 대체교사를 6개월  채용하는데 지원받는 퇴직적립금에 

대해 육아휴직자 퇴직적립금으로 적립을 해도 될까요?

A-18. 불가능합니다. 대체교사의 근무기간이 1년 미만일 경우 지원받은 퇴직적립금 보조금에 대해서는 지자체로 반환하셔야 

하며, 육아휴직자의 퇴직적립금은 인건비 관련 집행액의 50%까지 지출 가능합니다. 

Q-19. 시간제보육 담임교사가 차량구입을 위해 퇴직금 중간정산을 문의하였는데 가능한지요?

A-19. 차량구입에 관련해서 퇴직금 중간정산은 불가합니다.

- 퇴직금은 2012년 7월 26일부터 중간정산이 가능하지 않으나, 근로자퇴직급여보장법 시행령 제3조와 같은 사유가 

있을 경우에는 퇴직금 중간정산이 가능합니다.

〈 예 시 〉

퇴직금 중간정산이 인정되는 사유

제3조(퇴직금의 중간정산 사유) ① 법 제8조제2항 전단에서 "주택구입 등 대통령령으로 정하는 사유"란 다음 각 호의 어느 

하나에 해당하는 경우를 말한다. <개정 2013.12.24., 2015.12.15., 2018.6.19., 2019.7.2., 2019.10.29., 2020.11.3.>

 1. 무주택자인 근로자가 본인 명의로 주택을 구입하는 경우

 2. 무주택자인 근로자가 주거를 목적으로 「민법」 제303조에 따른 전세금 또는 「주택임대차보호법」 제3조의2에 따른 

보증금을 부담하는 경우. 이 경우 근로자가 하나의 사업에 근로하는 동안 1회로 한정한다.

 3. 근로자가 6개월 이상 요양을 필요로 하는 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 사람의 질병이나 부상에 대한 의료비를 

해당 근로자가 본인 연간 임금총액의 1천분의 125를 초과하여 부담하는 경우

    가. 근로자 본인

    나. 근로자의 배우자

    다. 근로자 또는 그 배우자의 부양가족

 4. 퇴직금 중간정산을 신청하는 날부터 거꾸로 계산하여 5년 이내에 근로자가 「채무자 회생 및 파산에 관한 법률」에 

따라 파산선고를 받은 경우

 5. 퇴직금 중간정산을 신청하는 날부터 거꾸로 계산하여 5년 이내에 근로자가 「채무자 회생 및 파산에 관한 법률」에 

따라 개인회생절차개시 결정을 받은 경우

 6. 사용자가 기존의 정년을 연장하거나 보장하는 조건으로 단체협약 및 취업규칙 등을 통하여 일정나이, 근속시점 또는 

임금액을 기준으로 임금을 줄이는 제도를 시행하는 경우

 6의2. 사용자가 근로자와의 합의에 따라 소정근로시간을 1일 1시간 또는 1주 5시간 이상 변경하여 그 변경된 소정근로

시간에 따라 근로자가 3개월 이상 계속 근로하기로 한 경우

 6의3. 법률 제15513호 근로기준법 일부개정법률의 시행에 따른 근로시간의 단축으로 근로자의 퇴직금이 감소되는 경우

 7. 재난으로 피해를 입은 경우로서 고용노동부장관이 정하여 고시하는 사유에 해당하는 경우

 ② 사용자는 제1항 각 호의 사유에 따라 퇴직금을 미리 정산하여 지급한 경우 근로자가 퇴직한 후 5년이 되는 날까지 

관련 증명 서류를 보존하여야 한다.

※ 출처: 근로자퇴직급여 보장법 시행령 제3조
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궁금해요

Q-20. 기관의 구급약품을 전체 구매하여 1회 결제하였습니다. 지출 편성은 어떻게 해야 할까요?

A-20. 기관에 구급약품을 전체 구매 시 일반보육실과 시간제보육실의 구급약품 영수증을 각각 구분하여 영수증을 분리하여 

지출합니다. 

- 지출결의서 적요란에 시간제보육 사업을 표기하여 해당 내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

Q-21. 일반 보육실과 시간제보육실이 공용으로 사용하는 프린터기에 사용되는 A4용지를 구매하였습니다. 어떻게 지출해야 

하나요?

A-21. 일반 보육실과 공용으로 구매 시 일반 보육실과 시간제보육실 A4용지 사용분에 따른 영수증을 각각 구분하여 분리하여 

지출합니다. (일반보육실과 시간제보육실에 필요한 구급약품을 각각 주문하고 각각 지출합니다.)

- 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

〈 예시 〉

∙ 일반보육실 : A4용지 4박스 구매 (21,000원 × 5박스 = 105,000원)

∙ 시간제보육실 : A4용지 1박스 구매 (21,000원 × 1박스 = 21,000원)

 ⟹ 총 구매액 : 126,000원 (통합 결제시) 

∙ 집행 : 일반보육실 105,000원, 시간제보육실 21,000원 영수증 각각 분리하여 지출결의

2) 운영비(200관)

가) 수용비 및 수수료(211목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

210
관리운영비

211
수용비 및 수수료

구급약품비 10,000원 × 12회
홍보비 50,000원 × 12회
인쇄비               100,000원 ×  1회
전단지               100,000원 ×  1회
사무용품 및 소모품비 10,000원 × 12회

적용범위

 시간제보육에 따른 소모품 및 집기 구입비, 구급약품, 각종 사무용 및 교구 비품의 

수선비, 대관･비품대여료

 공고료, 우편료 등 각종 수수료

 인쇄비, 홍보물, 도서구입비 등

일반사항

 소모성 물품 구입은 시간제보육과 관련된 부분에 한정 사용

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함
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궁금해요

Q-22. 기관 전체 전기 사용요금이 150,000원 청구되었습니다. 시간제보육 전기 사용요금은 어떻게 해야 하나요?

A-22. 기본공과금 등 구분이 불가한 항목에 대해서는 시간제보육실 면적 또는 아동수 기준으로 N분의 1이 원칙입니다. 

전기 사용요금 150,000원에 대해 전체 보육실 면적 또는 아동수에 따른 N분의 1로 지출합니다.

   - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당 내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

     〈시간제보육실을 포함한 전체 15명의 영유아를 보육하는 경우〉

     (방법) 전기 사용요금 : 150,000원 ÷ 15명 X 3명 = 30,000원

         일반보육실 : 120,000원 지출결의  

         시간제보육실 : 30,000원 지출결의

나) 공공요금 및 제세공과금(212목) 

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

210
관리 운영비

212
공공요금 및 
제세공과금

도시가스요금  30,000원 × 12월  
시간제보육 안전공제회 보험 특약 가입비 

영유아 1인(4,890원) × 3명(1개반)  

적용범위

 시간제보육에 따른 세금 및 공과금(전기, 도시가스, 수도 등), 보험료, 안전공제회비 및 통신비 등

※ 보험료는 보육사업안내 본문(p.81) ‘Ⅱ. 어린이집의 운영 1. 어린이집 운영 일반원칙 바. 보험가입’의 1)~3) 

보험에 한해 지출 가능

일반사항

 안전공제회 시간제보육 특약 가입 

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함

다) 연료비(213목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

210
관리 운영비

213
연료비

기름보일러 연료비 50,000원 × 12회

적용범위

 시간제보육에 따른 보일러 및 난방시설 연료비, 취사에 필요한 연료비 등

※ 도시가스비는 ‘공공요금 및 제세공과금(212목)’으로 구분

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함
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궁금해요

Q-23. 기관 전체 기름보일러를 난방을 하고 있으며, 난방기름을 300,000원에 구매 하였습니다. 시간제보육실 기름보일러 

사용 요금은 어떻게 지출해야 하나요?

A-23. 기름보일러로 구분이 불가한 항목에 대해서는 시간제보육실 면적 또는 아동수 기준으로 N분의1이 원칙입니다. 기름

보일러 300,000원에 대해 전체 보육실 면적 또는 아동수에 따른 N분의 1로 지출합니다.

   - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당 내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

     (시간제보육실을 포함한 전체 15명의 영유아를 보육하는 경우〉

     (방법) 기름보일러 300,000원 ÷ 15명 X 3명 =60,000원 

         일반보육실 : 240,000원 지출결의  

         시간제보육실 : 60,000원 지출결의    

라) 여비(214목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

210
관리 운영비

214
여비

관외여비 100,000원 x 2명 × 4회

적용범위

 어린이집 근무 시간제보육 교직원의 국내 출장여비 및 국외 출장여비

 (국내 출장여비) 운임, 숙박비, 식비, 일비

* 이전비, 가족여비, 준비금으로는 지출할 수 없음

 (국외 출장여비) 운임, 숙박비, 식비, 일비, 준비금

* 이전비, 가족여비로는 지출할 수 없음

일반사항

 공무원 보수 등의 업무지침(공무원여비규정)을 준용하여 지자체(시･도)에서 개별 지자체의 

교통 여건 등을 고려하여 정함

 지자체에서 별도 기준을 정하지 아니할 경우 공무원 보수 등의 업무지침 중 관련 

사항을 준용함

* 보육교직원이 출장 시, 자기차량을 이용한 경우 교통비에 상응하여 유류대 지급 가능

(이 경우 출장명령서, 복명서, 통행료, 영수증 등 관련 증빙자료 첨부 필요)

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함
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궁금해요

Q-24. 여비지급은 어떻게 하나요?

A-24. 공무원 보수 등의 업무지침(공무원 여비규정)을 준용하여 지자체(시･도)에서 개별 지자체의 교통 여건 등을 고려하여 

정합니다. 지자체에서 별도 기준을 정하지 아니할 경우 공무원 보수 등의 업무지침 중 관련 사항을 준용합니다.

      * 보육교직원이 출장 시, 자기차량을 이용한 경우 교통비에 상응하여 유류대 지급 가능

   (이 경우 출장명령서, 복명서, 통행료, 영수증 등 관련 증빙자료 첨부 필요)

〈 예시 〉            
〈 여비지급기준 참고 사항 〉

구 분 대중교통･자차 이용 시 어린이집 차량이용 시 비  고 

관내
 4시간 미만 10,000원 0원
 4시간 이상 20,000원 10,000원

관외

일비(현지경비) 20,000원 10,000원
식비 20,000원 좌 동 1일

숙박비
실비

(상한액 : 서울시 70,000원, 
광역시 60,000원, 그 외 50,000원)

좌 동 1박

교통비 실비 0원
버스: 일반 우등 
기차: KTX일반석 
항공: 이코노미석

마) 복리후생비(216목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

210
관리 운영비

216
복리후생비

담임교사 치료비   30,000원 × 4회 
건강검진비 20,000원 × 1회 
피복비 20,000원 × 2회
급량비 10,000원 × 6회

적용범위

 시간제보육 교직원의 건강검진비, 급량비, 치료비, 보육교직원 피복비 등 복리후생에 

소요되는 비용

일반사항

 급량비는 시간외 근무 시 석식 제공 경비 

※ 급량비와 보육교직원 격려를 위한 회식비는 성격에 따라 계정과목 구분 필요  

 복리후생비는 모든 보육교직원에게 형평성 있게 지출하도록 함

 복리후생비와 제수당의 성격을 구분하여 편성해야 하며, 복리후생비는 현물 및 서비스의 

개념으로 세금공제 대상에 포함하지 않음 

 담당교사의 처우개선을 위한 기타후생경비 지출시 편성 
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궁금해요

Q-25. 시간제 보육반 담임교사가 시간제보육실 환경구성으로 야간근무 시, 저녁을 사 먹었습니다. 어느 항목으로 지출해야 

하나요?

A-25. 시간제보육 업무 및 보육교사 처우개선을 위한 경비로 지출이 가능하며 지출 시 계정항목은 복리후생비(급량비)로 

지출합니다.

- 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당 내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

Q-26. 추석에 시간제보육 담임교사에게 명절수당과 선물을 지급하였습니다. 운영비로 정산이 가능한가요?

A-26. 운영비 보조금으로 인건비 관련 집행시 담당교사의 처우개선을 위한 제수당 및 기타후생경비로의 정산이 가능합니다. 

시간제보육료 수입으로도 지출이 가능합니다.

- 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당 내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

바) 기타 운영비(217목) 

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

210
관리 운영비

217
기타 운영비

건물 융자금의 이자 80,000,000원 × 2.7%

적용범위

 그 밖에 운영경비로서 위에 분류되지 아니한 경비

일반사항

 시간제보육 운영비 보조금에서 지출 불가

 기타 운영비는 기타 관항목에 포함하여 지출할 수 없는 제반경비를 말함

 기타 운영비 항목으로 건물 임대료, 건물 융자금의 이자 등을 지출할 수 있음

 기타 운영비 중 건물임대료는 주변의 평균 임대료 이하가 되도록 노력해야 함

 건물 융자금에 대한 이자는 설치 인가 시 발생한 이자에 한하여 지급(대표자 변경 

(인가)시에는 최초 설치 인가 시에 발생한 이자에 한해 인정)

 건물 융자금을 중도상환한 경우 잔여액에 대한 이자에 한해 지급 가능

 건물 융자금 대출 은행을 중도 변경하는 경우, 설치 인가 시 발생한 융자금으로서 대출은행 

변경 시점의 미상환액 규모에 한하며, 동 규모 초과분에 대한 이자는 시설회계로 지출 

불가
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 기타 운영비는 그 규모가 과도할 경우 현재 보육아동에 대한 서비스가 낮아질 우려가 

있으므로 총 보육료 수입*의 일정범위 내에서 지출하도록 노력해야 함

* 총 보육료 수입 = 정부지원보육료(111목)+부모부담보육료(112목)+기관보육료(321목)+연장보육료(322목)

* 공동주택 관리동 어린이집 임대료 산정기준이 되는 시･도별 공동주택 관리규약 준칙 상 ‘보육료 수입’은 

정부지원보육료(111목)와 부모부담보육료(112목)를 합산한 금액이며, 기관보육료 등 운영보조금(32항)은 

포항되지 않음

※ 기타 운영비 지출 시, 기타운영비(217목)+적립금(511목)+장기차입금상환(612목)+차량할부금(자산취득비, 

721목)의 합이 총 보육료 수입의 15%를 초과하지 않도록 노력해야 함

사) 업무추진비(221목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

220
업무 추진비

221
업무추진비

담임교사 축의금 100,000원 × 1회

적용범위

 어린이집을 대표하여 행하는 시간제보육 교직원(배우자, 직계존비속 포함) 및 업무 

관련자에 대한 축･조의금 등에 관한 지출(다만, 비공식적인 섭외, 접대 등은 제한)

 어린이집 원장 개인의 경조사비 등 개인용도 사용은 불가

 노인정 방문, 불우이웃돕기 등 어린이집 운영과 관련된 간접행사비에 지출

 시･군･구에서는 어린이집의 원활한 운영을 위하여 업무추진비를 합리적으로 지출할 

수 있도록 지도

※ 유흥, 개인적 용도로 사용하는 등 부적절한 비용지출에 대해서는 엄격하게 지도·감독하되 어린이집 운영상 
필요한 경비지출은 용처가 명확한 경우에 적극적으로 인정

궁금해요

Q-27. 시간제 보육반 담임교사의 결혼식 축의금으로 지출 가능한가요?

A-27. 시간제보육 운영비 및 보육료는 시간제보육 업무 및 보육교사 처우개선을 위한 경비로 지출 가능하므로 업무추진비로 

지출 처리할 수 있습니다.

     - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.
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아) 직책급(222목) 

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

220
업무 추진비

222
직책급

원장 직책급 300,000원 × 12월

일반사항

 시간제보육 운영비 지원금에서 지출 불가

 시･군･구는 어린이집의 직책급이 과도하게 지출되지 않도록 지도

 직책급은 직책수행을 위하여 정기적으로 지급하는 경비로 어린이집 원장 직책수당을 

의미하며, 직급별로 일정액을 지급하는 제수당은 어린이집 보육교직원에게 지급하는 수당임

※ 직책급은 급여의 성격을 가지므로 별도 영수증 처리는 하지 않아도 되며, 4대보험, 퇴직금 등의 산정에 

포함되어야 함

※ 시･도 및 시･군･구는 직책급의 합리적 편성을 위해, 직책급 편성기준을 정할 수 있음(직책급은 금액을 

반드시 정하여 예산 편성(운영위원회 보고))

자) 회의비(223목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

200
운영비

220
업무 추진비

223
회의비

학부모 간담회 30,000원 × 2회

일반사항

 시간제보육에 따른 각종 회의 등에 소요되는 제 경비

 회의비 지출 시 지출목적･일시･대상 등을 증빙서류에 기재하여 사용용도를 명확히 

해야 함

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함

※ 시간제보육운영과 관련 회의로, 어린이집 전체 교직원 회의 시 지출 불가  

궁금해요

Q-28. 시간제보육 이용자 간담회 진행시 간식으로 다과를 구입했습니다. 지출이 가능한가요? 지출이 가능하다면 어느 항목

으로 해야 하나요?

A-28. 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제 보육료 수입으로 지출이 가능합니다. 지출

시 항목은 회의비로 집행합니다.

     - 지출결의서 작성 시 적요란에 목적, 일시, 대상을 기재하고 회의 진행에 대한 회의록을 첨부합니다.

     - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.
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Q-29. 시간제보육 운영시간 뒤(18시 이후)원장님과 시간제 담임교사가 회의를 하며 저녁식사를 주문하여 먹었습니다. 지출이 

가능한가요? 지출이 가능하다면 어느 항목으로 해야 하나요?

A-29. 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제 보육료로 지출이 가능합니다. 지출시 

항목은 회의비로 집행합니다.

     - 지출결의서 작성 시 적요란에 목적, 일시, 대상을 기재하고 회의 진행에 대한 회의록을 첨부 합니다.

     - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

3) 보육활동비(300관)

가) 교직원 연수연구비(311목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300
보육활동비

310
기본보육활동비

311
교직원

연수･연구비

연구비   50,000원 × 2명 × 6회
연수비         200,000원 × 2명 × 1회

적용범위

 어린이집에서 근무하고 있는 시간제보육 교직원의 자질향상을 위해 어린이집에서 

부담하는 연수･연구비

 개인 학위취득과정 경비는 원칙적으로 개인이 부담하되, 소속 전 직원을 대상으로 

운영되는 재교육 및 직무능력향상을 위한 학위과정에 대한 학비는 어린이집 회계에서 

지출 가능

일반사항

 보육교직원 연수나 연구 활동의 원활한 추진을 위해 지원되는 경비

 영아보육 특별직무교육 기 이수자 채용 원칙

(불가피하게 사전 이수하지 못한 경우에는 채용 후 6개월 이내에 이수할 수 있도록 

지속적으로 독려)

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함
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인정조건

 어린이집(또는 어린이집 단체)와 대학(원)간 계약 체결된 학과

※ 「산업교육진흥 및 산학협력촉진에 관한 법률」 등 ‘계약학과’ 관련 규정 준수

 전공학위 과정(학과)은 영유아 보육과 관련되어야 하고, 동 교육경비로 인해 어린이집 

운영에 어려움을 끼치지 않는 예산 범위 내 인정

 원장 및 교사 등 보육교직원 모두가 학위 과정에 동등하게 참여할 수 있도록 보장되어 

있어야 하며, 운영 및 비용 등에 대해 ‘어린이집 운영위원회’ 보고 및 승인 필요

※ 내부규정에 근거가 있고, 보육교사에게 사전에 충분한 정보제공 필요

궁금해요

Q-30. 시간제보육 담임교사가 특별직무교육을 받았습니다. 운영비 지원금으로 정산이 가능한가요? 가능하다면 첨부서류는 

무엇을 첨부하나요?

A-30. 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제보육료 지출이 가능합니다. 운영비로 

정산할 경우 보조금으로 100% 지원 시 320,000원으로 한도 내에 정산 가능하며, 초과분에 대한 부분은 시간제보육료 

수입분으로 지출처리 하시면 됩니다. 

     - 지출시 항목은 교직원 연수·연구비(311목)로 집행하고 첨부서류는 직무교육 이수증, 세금 계산서(전자), 통장이체 

내역서를 첨부합니다.

     - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

Q-31. 시간제보육 담임교사가 의무 집합교육을 받고, 교육참석시 교통비가 발생했습니다. 교육비와 교통비는 어떻게 지출이 

가능하나요? 지출이 가능하다면 어떻게 하나요?

A-31. 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제보육료 지출로 가능합니다. 운영비로 

정산한 경우 운영비 보조금 100% 지원 시 320,000원으로 한도 내에 정산 가능하며, 초과분에 대한 부분은 시간제

보육료 수입분으로 지출처리 하시면 됩니다. 

     - 교육비 : 교직원 연수·연구비(311목)로 지출

     - 교통비 : 여비(214목)로 지출

     - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철 관리해야 합니다.
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궁금해요

Q-32. 영유아 교구를 구매 하였는데 일반 보육실과 시간제보육실 교구를 함께 구매하여 한 번에 결재를 하였습니다. 지출이 

가능하다면 어떻게 해야 하나요?

A-32. 영유아 교구를 함께 구매 시 일반 보육실과 시간제보육실 교구 영수증을 각각 구분하여 영수증을 분리하여 지출합니다.

   - 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제보육료 지출로 가능합니다. 

   - 만약 운영비로 정산 시 운영비보조금 100% 지원 받을 경우 320,000원 한도 내에 정산 가능하며, 초과분에 대한 

부분은 시간제보육료로 수입분으로 지출하시면 됩니다. 운영비로 인건비 집행 정산을 하였다면 전체 운영비 지원금에서 

인건비 정산분을 제외한 나머지 부분이 한도액이므로 초과 정산하지 않도록 하여야 합니다.  

   - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

나) 교재·교구 구입비(312목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300
보육활동비

310
기본보육활동비

312
교재·교구 구입비

교재·교구비 100,000원 × 4회 

적용범위

 시간제보육 보육과정에서 아동과 직접 관련되어 발생하는 교재, 교구 구입 발생 비용

   
일반사항

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출가능함

다) 행사비(313목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300
보육활동비

310
기본보육활동비

313
행사비

어린이날 행사 10,000원 × 3명

적용범위

 시간제보육 보육과정에서 영유아 및 부모와 직접 관련되어 발생하는 행사경비

  
일반사항

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함

* 시간제보육 서비스 제공시 발생하는 행사비(어린이날, 명절행사, 성탄절 등)
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궁금해요

Q-33. 시간제보육반에서 영아들과 어린이날 행사 활동을 하였습니다. 지출이 가능한 가요? 

A-33. 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제 보육료의 수입분으로 지출로 가능합니다. 

   - 만약 운영비로 정산 시 운영비 보조금 100% 지원 받을 경우 320,000원 한도 내에 정산 가능하며, 초과분에 대한 

부분은 시간제보육료 수입분으로 지출하시면 됩니다.

   - 운영비로 인건비 집행 정산을 하였다면 전체 운영비 지원금에서 인건비 정산분을 제외한 나머지 부분이 한도액이므로 

초과하지 않도록 하여야 합니다. 

   - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다.

라) 영유아복리비(314목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

300
보육활동비

310
기본보육활동비

314
영유아 복리비

영유아 건강검진비 10,000원 × 아동수 × 1회
미세먼지 마스크구입비 30,000원 × 1박스

적용범위

 시간제보육 영아의 건강 및 안전 관련 비용 

    
일반사항

 건강검진 비용의 명목으로 학부모에게 추가적으로 수납 금지

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함

4) 수익자 부담경비(400관)

가) 기타 필요경비 지출(421목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

400
수익자 부담경비

420
기타 필요경비

421
기타 필요경비 지출

아침·저녁 급식비 1,900원 × 아동수 × 일수

적용범위

 시간제보육 아침·저녁 급식비 등 기타 필요경비 지출 
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궁금해요

Q-34. 어린이집 현원 20명(시간제 3명 포함)입니다. 시간제 영아 3명이 부모요청으로 급·간식을 제공합니다. ’20년 4월 

4일 급식비로 160,000원 지출하였습니다. 지출처리는 어떻게 해야 하나요?

A-34. 어린이집에 대한 지출과 시간제보육 지출에 대한 영수증을 각각 구분하여 분리 집행합니다. 그리고 항목에 ‘시간제보육 

사업’을 표기하여 해당 내역을 별도 편철 관리해야 합니다.

   - 기관 내 이용 영아 급식비 : 급식·간식 재료비로 집행

   - 시간제보육 이용  영아 급식비 : 기타 필요경비 지출(421목)로 집행(기타필요경비수입으로 수납하였기에 연계편성으로 

급식비 지출이 아닌, 기타필요경비지출로 집행합니다.)

〈 예시 〉

수 입 결 의 서

증빙서
번  호 2020년   수입

아래와 같이 수입함.

결

재

담당 원장

***

관
수익자부담

수입
발   의 2020. 04. 01. 

항 기타필요경비
현금출납부

등     재
2020. 04. 01.   

목 기타필요경비 
총계정원장

등     재
2020. 04. 01. 

  금일십일만사천원원정   
(￦ 114,000)

적 요 

<시간제보육>
시간제보육 급식비 김00외 2명114,000원(계좌이체)
- 김00 38,000원
- 이00 38,000원 
- 고00 38,000원   

비 고 통장사본, 영수증첨부 

일반사항

 시간제보육에서는 원칙적으로 급･간식이 제공되지 않음. 다만, 이용부모 요청 시 

제공기관과 협의 하에 부모의 비용부담으로 제공 가능

 세입예산의 기타필요경비(221목) ⤑ 세출예산의 기타필요경비지출(421목)

 아침·저녁 급식비 : 아침 및 저녁 급식비 

 세입예산서에서 작성한 ‘기타필요경비(221목)’와 예산액 및 산출근거 연계편성 

 기타필요경비 수입의 14% 일반관리비 집행 시, 연계편성 집행 원칙에 따라 ‘기타필요경비 

지출 (421목)’에서 처리. 단, 일반관리비 내역에 대해 정산하여 운영위원회 보고 필요 
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                 지 출 결 의 서                                지 출 결 의 서

증빙서
번  호 2020년   지출

아래와 같이 지출함.

결

재

담  당 원장

***

관 수익자부담경비 발   의 2020.  04.  04.

항 기타필요경비 현금출납부
등     재 2020.  04.  04.

목
 기타필요경비

지출

총계정원장
등     재 2020.  04.  04.

물품대장등재
(공사대장, 봉급대장)  

  금육만이천원정   
  (￦62,000)

적    요 
<시간제보육〉
쌀 외 5종 구입비(체크카드 결제)

비    고 카드영수증, 거래내역서

  

증빙서
번  호 2020년   지출

아래와 같이 지출함.

결

재

담  당 원장

***

관 보육활동비 발   의 2020.  04.  04.

현금출납부
등     재 2020.  04.  04.

항 기본보육활동비 

총계정원장
등     재 2020.  04.  04.

목
급식·간식 

재료비 물품대장등재
(공사대장, 
봉급대장)

 

  금일십일만오천원정   

  (￦115,000)

적    요 돼지고기 외 9종 구입비(체크카드 결제)

비    고 카드영수증, 거래내역서

5) 적립금(500관)

가) 적립금(511목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

500
적립금

510
적립금

511
적립금

적립금 300,000원 × 12월

적용범위

 대규모 예산이 수반되는 시설 개･보수나 통학 차량구입 등 시설의 안정된 기관운영 및 

시설환경 개선을 위해 상당한 지출이 소요되는 사항이 있을 경우, 계획을 수립한 후 

정기적금 등에 가입하여 별도통장 적립 가능

※  토지, 건물 등 시설의 자산증식을 위한 목적으로의 적립금 적립은 불가

일반사항

 시간제보육 운영비 지원금에서 지출 불가

 적립금의 적립 및 사용계획을 시장･군수･구청장에 사전보고

※ 시군구에서 보고 시기, 보고방법 등을 별도로 정하는 것을 원칙으로 하며, 별도로 규정하는 사항이 없다면 

예산을 제출할 때 적립금의 적립 및 사용계획서를 제출함으로써 보고하고, 사용계획에 변동이 있을 경우

에는 즉시 보고
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 적립금(511목)은 그 규모가 과다할 경우 보육서비스의 질에 영향을 미칠 수 있으므로 

총 보육료 수입*의 일정범위 내에서 지출하도록 노력해야 함(당해연도 기준)

* 총 보육료수입 = 정부지원보육료(111목)+부모부담보육료(112목)+기관보육료(321목)+연장보육료(322목)

※ 적립금 적립 시, 기타운영비(217목)+적립금(511목)+장기차입금상환(612목)+차량할부금(자산취득비, 721목)의 

합이 총 보육료 수입의 15%를 초과하지 않도록 노력해야 함

 적립금 적립과 동시에 장기 차입금을 상환하는 것은 원칙적으로 불가하되, 지출 가능 

범위 내에서의 상환은 허용

 매년 결산 시 잔액증명서 등 적립금 현황 관련 증빙서류를 첨부하여 지자체에 보고

 결산 보고 시, ‘세입세출 결산 총괄설명’에 전 회계연도 적립액, 당 회계연도 적립액, 

인출액 및 누적 적립액 등을 반드시 기재하여 보고

 별도 통장에 적립된 누적 적립금을 어린이집 세입･세출 예산에 계상하지 않아야 하며, 

적립금을 사용하거나 만기 등으로 인해 실제 운영비 통장으로 입금처리 시에만 

‘적립금처분수입(611목)’ 세입예산에 반영하여 목적에 따라 계정과목으로 지출

 ’17. 3. 1. 이후 적립하는 적립금은 중도인출이 가능하고, 원금 손실 우려가 적은 

금융상품에 한하여 적립(보험상품은 원금손실이 발생하지 않고 만기 이전 적립목적 

사유 발생 시 현금화가 가능한 상품에 한함)

  ’17. 3. 1. 현재 적립 중 보험상품에 대한 적용례

  * '17. 2. 28. 이전에 보험계약이 체결되고 적립금으로 1회 보혐료 납입이 완료된 경우에 한하여, 해당 보험계약이 정한 

납입기한까지, 해당 보험상품의 계속 보험료 납입 방식으로 적립금의 적립을 허용

  - 납입기간의 연장, 납입 금액의 증액, 그 밖의 보험계약 변경은 허용하지 않음. 단, 원금손실이 발생하지 않고 만기 이전 

적립목적 사유 발생 시 현금화가 가능한 조건을 충족하는 경우에는 납입기간 연장 등 계약변경 가능
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6) 상환·반환금(600관)

가) 단기 차입금 상환(611목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

600
상환･반환금

610
차입금 상환

611
단기 차입금 상환

OO은행 단기 차입금 상환 3,000,000원 × 1회

적용범위

 어린이집 운영을 위해 일시적으로 차입한 차입금의 원금 및 이자 상환으로 시간제보육 

운영비지원금에서 지출 불가

일반사항

 시간제보육 운영비지원금에서 지출 불가

 세입 예산의 단기차입금(421목)과 연계하여 원금과 이자 지출 가능

 차입금은 당해연도 상환을 원칙으로 하되, 회계연도를 달리하는 경우에는 자격, 규모, 

용도 등에 대한 해당 지방자치단체의 사전 승인을 거쳐 1회계연도에 한하여 상환 연장 

가능

 세입 예산의 ‘단기차입금(421목)’과 연계편성

나) 반환금(620항)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

600
상환･반환금

620
반환금

621
보조금 반환금

정부보조금 미사용분에 대한 반환금
정부 보조금 반환 350,000원 × 1회

622
보호자 반환금

보호자 부담비 미사용분에 대한 반환금
부모 반환 475,000원 × 1회

623
법인회계 전출금

법인에서 지원한 전입금과 연계하여 지출하는 법인회계로의 전출금

적용범위

 보조금반환금(621목), 보호자 반환금(622목) 

 시간제보육은 법인회계 전출금(623목) 해당없음
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일반사항

보조금 반환금

 시간제보육 운영비 보조금 미사용분 반환

   ※ 시간제보육 담임교사 인건비 미사용분 반환(보육교사인건비, 4대보험, 퇴직금 및 퇴직적립금)

보호자 반환금

 시간제보육에서는 원칙적으로 급･간식이 제공되지 않음. 다만, 이용부모 요청 시 

제공기관과 협의 하에 부모의 비용부담으로 제공가능

   ※ 세입예산의 기타필요경비(221목) ⤑ 세출예산의 기타필요경비지출(421목)

 어린이집에서 보육료 및 필요경비 수납한도액 등 위반으로 보호자에게 반환하는 

금액, 기타 필요경비(아침, 저녁급식비)정산에 따라 보호자에게 반환하는 금액

7) 재산 조성비(700관)

가) 시설비(711목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

700
재산 조성비

710
시설비

711
시설비

리모델링비 19,000,000원 × 1회

적용범위

 시간제보육에 따른 어린이집 시설의 신·증축비 및 부대경비, 시설 개·보수비 

일반사항

 대규모 시설 개보수 계획 시 관련 견적을 통하여 예산을 편성하며 공사 관련 장부 및 

증빙서류는 10년간 보존해야 함

 시간제보육사업 리모델링비 지원으로 자본보조금 편성 시 해당 목으로 지출

 개소당 2천만원 이내 실비 지원

* 리모델링비를 지원받았으나 리모델링을 마치고 사업을 개시한 날로부터 3년 이내에 지정 취소된 경우, 1년에 

10% 정액 감가상각하여 반납

 리모델링은 해당 시군구와 협의하여 진행 가능하며, 리모델링비(시설비)를 지원받은 

경우, 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항 집행을 원칙으로 함

※ 시간제보육을 위해 필요하다고 시도(시군구)에서 인정한 경우에 한해 추진 가능
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예시

     지출결의서 사업자등록증 통장사본 공사도급표준계획서

공사 전 후(사진)
이체확인증, 

전자세금계산서
거래내역서 견적서

나) 시설장비 유지비(712목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

700
재산 조성비

710
시설비

712
시설장비 유지비

시간제보육 시설물유지관리비 500,000원 × 1회
교구장 수리비          100,000원 × 1회

적용범위

 시간제보육 및 시간제보육실 구성과 관련된 건물 및 건축설비, 공구·기구, 비품수선비, 

그 밖의 시설물 유지관리비
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궁금해요

Q-35. 시간제보육실 내에 교구장을 수리하였습니다. 지출이 가능한가요? 

A-35. 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제 보육료의 수입분으로 지출 가능합니다. 

   - 운영비로 정산시 운영비 보조금 100% 지원받을 경우, 320,000원 한도 내에 정산 가능하며 초과분에 대한 부분은 

시간제보육료 수입분으로 지출하시면 됩니다. 

   - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다. 

궁금해요

Q-36. 시간제보육실 내에 CD플레이어를 150,000원에 구입하려 합니다. 구입이 가능한가요? 어느 항목으로 처리하나요?

A-36. 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항으로 운영비 및 시간제보육료 수입분으로 지출 가능합니다. 

    - 자산취득비로 지출 처리하여 비품대장과 연계하여 기재 관리합니다.

    - 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다. 

일반사항

 소규모 수선비는 ‘수용비 및 수수료(211목)’으로 편성

 시간제보육 업무 및 시간제보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함

 

다) 자산취득비(721목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

700
재산 조성비

720
자산 구입비

721
자산취득비

CD플레이어 150,000원 × 1대
가습기 150,000원 × 1대
2단교구장 300,000원 × 1개

적용범위

 시간제보육에 필요한 비품구입(의자 및 책상 등)

 
일반사항

 비품관리대장과 연계하여 관리하도록(지출결의) 함  

 시간제보육 업무 및 시간제 보육실 구성과 관련된 사항만 지출 가능함
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8) 과년도 지출(800관)

가) 과년도 지출(811목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

800
과년도 지출

810
과년도 지출

811
과년도 지출

과년도 미지급금 100,000원 × 1회

일반사항

 시간제보육 관련 과년도 미지급금 및 과년도 사업비 중 당해연도 지출

 시간제보육 운영비 지원금에서 지출불가

9) 잡지출(900관)

가) 잡지출(911목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

900
잡지출

910
잡지출

911
잡지출

기타 잡지출 500,000원 × 1회

일반사항

 어린이집이 지출하는 시간제보육 관련 보상금·사례금·소송경비 및 원단위 절사금 등 

원 운영 외 지출

 시간제보육 운영비 지원금에서 지출 불가
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10) 예비비(1000관)

가) 예비비(1011목)

과   목
산출기초(예시)

관 항 목

1000
예비비

1010
예비비

1011
예비비

예비비 2,537,250원 × 1회

일반사항

 예측할 수 없는 불가피한 지출을 위해 편성한 예산

 예비비의 경우, ‘업무추진비(120항)’로 지출 불가

 예비비는 편성하지 않아도 무방하나, 편성할 경우 총 세출예산의 2% 이내의 금액으로 

편성하여야 함





1. 예산편성

2. 예산의 집행

3. 결산

03
어린이집 재무회계 

운영 세부절차

시간제보육 재무회계 매뉴얼

2021
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궁금해요

Q-1. 준예산이란 무엇인가요?

A-1. 준예산이란? 제12조(준예산) 회계연도 개시 전까지 법인 및 시설의 예산이 성립되지 아니한 때에는 법인의 대표이사 

및 시설의 장은 시장･군수･구청장에게 그 사유를 보고하고 예산이 성립될 때까지 다음의 경비를 전년도 예산에 준하여 

집행할 수 있다. 

1. 보육교직원 보수 

2. 어린이집운영에 직접 사용되는 필수 경비 

3. 법령상 지급의무 경비

1  예산편성

1. 세입·세출 예산

세입 · 세출 예산서란?

 한 회계연도 내 어린이집을 안정적이고 효율적으로 운영하기 위해 작성하는 수입·지출 

계획서와 같음

 예산총계주의* 원칙에 따라 회계연도의 모든 세입과 세출을 예산서에 계상해야함

   * 예산총계주의 원칙: 1회계연도의 모든 수입은 세입으로 하고 모든 지출은 세출로 하되, 세입과 세출은 

모두 예산에 계정되어야 함 

 원장은 예산서 편성을 통해 연간 어린이집 운영을 위한 재원 규모를 파악하고, 한정된 

재원이 효율적으로 배분되었는지 확인해야 함

 원장은 당해연도 세입·세출 예산서를 편성하고 이를 어린이집운영위원회에 보고하고 

시·군·구청장에게 회계연도 개시 5일 전에 제출해야 함

 당초 편성하여 보고한 예산서는 어린이집 회계의 운영상황에 따라 필요한 사유 발생 시 

절차에 따라 수정할 수 있음(추경 또는 전용)

▸회계의 운영 과정

예산편성 예산집행 및 점검 추경･전용 예산편성 결산

예산총계주의원칙에 따라 
모든 세입과 세출을 예산에 
계상하고, 회계연도 개시 

5일 전 지자체 보고

➜
수입의 직접사용 금지 원칙 
및 예산의 목적 외 사용 
금지 원칙에 따라 집행 및 
예산 사용현황 수시 점검

➜
예산의 변경 또는 전용이 
필요한 경우 추경예산 편성 

및 과목전용 후 
지자체(운영위원회 등) 

보고

➜
회계연도 독립의 원칙에 
따라 3월 1일~2월 말일로 
결산하며, 5월 말일까지 

지자체 보고

※ 시간제보육 보조금(인건비 및 운영비)은 1월 1일~12월 31일로 결산하며, 3월 말일까지 지자체 보고
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세입·세출 예산서 작성 사전 준비

준비서류 

 2021년 사업계획서, 2020년 세입·세출예산서, 2020년 최종 세입·세출 추경예산서, 

2020년 세입·세출 결산서(안), 2020년 2월 총계정원장 등 

확인 필요사항

 반 편성 규모 및 보육아동 현황

 보육교직원 현황(원장, 보육교사, 시간제보육 담임교사, 누리보조교사, 야간연장교사, 

조리원(조리사), 운전원, 보조교사 등)

 각종 인상분 확인

세입 세출

정부지원보육료, 부모부담보육료, 기관보육료, 연장보육료, 
기타필요경비, 각종 보조금 등

인건비, 기타필요경비, 사회보험부담비율, 
각종 공공요금 인상률 등

세입·세출 예산서 작성 양식

예산서 양식

❶ ❷ ❸ ❹ ❺
과   목

예산액
전년도
예산액

증감 산출기초
관 항 목

❻ 합계

➀ 과목: 세입·세출예산의 관/항/목으로 구성되어 구분 내역에 따라 기재

➁ 예산액: 목별 소계 및 관/항별 합계 작성(예산액은 원단위 절사)

➂ 전년도 예산액: 전년도 최종 예산서의 관/항/목별 예산액 기재

➃ 증감: 예산액(❷)-전년도 예산액(❸) 차액 기재

        (❷-❸이 마이너스일 경우 금액 앞에 ‘△’ 기재)

➄ 산출기초: 산출근거 상세 기재

➅ 전체합계: 과목별 예산액의 총합을 기재
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세입·세출 예산서 작성 시 유의사항

어린이집 유형, 정원, 보육특성, 보육교직원 현황 등 고려하여 구체적으로 세입·세출 예산서 내 

편성

당초 예산 편성 시 전년도 총계정원장 및 결산서를 참고하여 작성

※ 전년도 기준 대비 현년도 인상분을 확인. 특히 수용비 및 수수료 ,공공요금 및 제세공과금 등은 전년도 대비 

물가상승률 반영

정원 기준으로 예산 편성

※ 정원과 현원이 현저하게 차이나는 경우, 예상되는 현원을 기준으로 편성

보육료 수납액, 필요경비 수납액, 보수지급 기준 등은 보육사업안내 단가 적용하여 예산 편성

예산서는 ‘천원’ 단위로 예산액이 표기되기 때문에 천원단위 절사하여 기재

세입·세출의 연계편성

세입예산서 세출예산서

특별활동비(211목), 기타필요경비(221목) ➜ 특별활동비 지출(411목), 기타필요경비 지출(421목)

보육료(11항), 기관보육료(321목),
연장보육료(322목)

➜ 기타운영비(217목), 적립금(511목), 장기차입금상환(612목), 
차량할부금(자산취득비, 721목)

단기차입금(421목) ➜ 단기차입금상환(611목)

장기차입금(422목) ➜ 장기차입금상환(612목)

<세출> 보육교직원급여(121목), 보육교직원수당(122목)
※ 고용 원장의 경우 원장급여(111목), 원장수당(112목) 및 

직책급(222목) 포함
※ 법인시설 또는 국공립어린이집(개인위탁)의 대표자 겸 원장은

퇴직금 및 퇴직적립금 가능

➜ 법정부담금(141목), 퇴직금 및 퇴직적립금(142목)
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세입·세출 예산서 작성의 실제

세입 예산서 작성

 지난해 원아모집 실적, 지역사회의 보육수요와 공급 변화 등을 확인하여 당해연도 반 

구성 및 보육아동 수와 그에 따른 보육교직원 수를 고려하여 해당되는 계정과목의 

예산을 편성

 보육료, 기관보육료, 연장보육료, 그 밖의 지원금(시간제운영비 등), 보조금(인건비보조 등), 

수입금(기타필요경비 등)의 규모를 고려하여 세출과의 연계편성 등 확인 

 과년도 수입(보육료, 기타필요경비 미결제)비용, 이자수입, 전입금, 전년도 이월금 비용 

편성

▸세입예산 편성 순서(안)

고정수입 보조금 수입 기타 수입

정부지원보육료(111목)
부모부담보육료(112목)

기관보육료(321목)
연장보육료(322목)
특별활동비(211목)

기타필요경비(221목)



인건비보조금(311목)
공공형운영비(323목)
그밖의지원금(324목)
자본보조금(331목)


전입금(411목)

그밖의잡수입(812목)



연도 말 확정 수입



추경편성 수입

이자수입(811목)
전년도이월금(911목)

전년도이월사업비(912목)

단기차입금(421목)
장기차입금(422목)
지정후원금(511목)

비지정후원금(512목)
적립금처분수입(611목)

과년도수입(711목)

※ 예산서 작성 순서는 어린이집 편의에 따라 변경될 수 있으며, 추경편성 수입이더라도 확정수입일 경우 본예산 편성 가능
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세출 예산서 작성

 세입예산 총액 범위 내에서 세출예산 계정과목의 편성 우선순위를 고려하여 작성

※ 시설비 등 당해연도에 특별한 지출요인이 있을 경우 우선순위 조정 반영 

 세출예산의 편성 우선순위에 따라 각 계정과목별 재원 배분이 공평하게 이루어질 수 

있도록 함

 세출예산은 목적에 따른 계정과목을 설정하여 산출근거를 구체적이고 명확하게 작성

 세입과 세출의 연계편성이 필요한 계정과목을 파악하여 지출 준수 비율에 따라 

적정하게 편성

 수용비 및 수수료 ,공공요금 및 제세공과금 등은 물가 인상률을 반영하여 편성하도록 함 

 우선순위 편성 후 잉여금 규모에 따라 원장급여·수당 및 직책급은 조정될 수 있음

※ 업무추진비에 대한 별도 기준이 없는 경우 전년도 지출액 참고 또는 사회 통념에 맞게 편성

 예비비는 가장 마지막에 편성하며 전체 세출예산의 2% 이내 편성

▸세출예산 편성 순서(안)

인건비 및 법정부담금 보조금 세입과 연게편성

원장급여(111목)
원장수당(112목)

보육교직원급여(121목)
보육교직원수당(122목)

기타인건비(131목)
법정부담금(141목)

퇴직금 및 퇴직적립금(142목)
직책급(222목)



수용비 및 수수료(211목)
공공요금 및 제세공과금(212목)

교재교구구입비(312목)
급식·간식재료비(315목)

자산취득비(721목)



특별활동비 지출(411목)
기타 필요경비 지출(421목)

단기차입금상환(611목)
장기차입금상환(612목)



기타지출 업무추진비 및 시설비 운영비 및 보육활동비

보조금반환금(621목)
보호자반환금(622목)

법인회계전출금(623목)
과년도지출(811목)

잡지출(911목)
예비비(1011목)



적립금(511목)
업무추진비(221목)

회의비(223목)
시설비(711목)

시설장비유지비(712목)



연료비(213목), 여비(214목)
차량비(215목), 복리후생비(216목)

기타운영비(217목)
교직원연수·연구비(311목)

행사비(313목)
영유아복리비(314목)

※ 예산서 작성 순서는 어린이집 편의에 따라 변경될 수 있음
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예산보고

예산서 작성 후 어린이집운영위원회 보고 및 이사회 의결

작성된 예산서는 회계연도 개시 5일 전까지 시·군·구에 제출해야 함

첨부서류

 예산총칙, 세입·세출 예산서, 당해 예산을 의결한 이사회 및 운영위원회 회의록 사본

※ 20인 이하 시설은 예산총칙 제외

공고

 예산서 제출 후 보육통합정보시스템 내 어린이집 정보공시에 2021년 세입·세출 예산서를 

업데이트해야 함

 세입·세출 예산 개요를 당해 어린이집의 게시판이나 홈페이지 등 20일 이상 공고해야 함

※ 「영유아보육법」 제49조의2제1항에 따라 공시하는 것으로 갈음할 수 있음

▸예산편성절차

○ 예산편성지침을 어린이집에 통보 시장･군수･구청장 회계연도 개시 2월전



○ 당해연도 예산편성 어린이집 원장 시･군･구 예산편성지침 참고



○ 어린이집운영위원회 보고 어린이집 원장 어린이집



○ 이사회의 예산 의결 사회복지법인 해당 어린이집만



○ 시･군･구청장에게 예산안 제출 어린이집 원장 회계년도 개시 5일전



○ 어린이집원장은 세입･세출 예산개요를 어린이집의 게시판이나 
홈페이지에 20일 이상 공고

어린이집 원장 시･군･구에 예산안 제출 후
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2. 추가경정 예산

추경예산서란?

추경예산서는 변화하는 어린이집의 운영, 보육정책 등에 따라 회계연도 동안 예산 총액에 변경이 

생겨 어린이집의 체계적인 재무회계 운영을 위해 세입·세출 계획서를 수정하는 것을 말함

추경예산서를 편성함으로써 어린이집 수입·지출의 변화를 예측하고 이에 따라 예산을 집행 할 수 있음

편성한 추경예산서를 추경예산이 확정된 날로부터 7일 이내에 시·군·구로 제출하여야 함

추경예산서 작성 사전 준비

추경예산편성 사유

 어린이집 세입·세출 총 예산액의 변경이 생겼을 경우 추경을 통해 예산 수정

 추경예산은 세입예산의 변경으로 인해 세출예산도 함께 변경되거나, 세출예산 항목의 

금액변동이 필요한 경우 작성

구분 사유

어린이집 운영

∙ 국공립 및 공공형어린이집 등 운영형태 변경
∙ 장애아, 다문화 등 취약보육서비스 실시
∙ 어린이집 정원 변경(감원 또는 증원)
∙ 어린이집 현원 확정(입·퇴소자 확정)
∙ 야간연장반 인원 변경 등에 따른 보육료 수입 변동
∙ 보육교직원 입사·퇴사 등으로 인한 인건비, 제수당, 사회보험료, 퇴직적립금 등 변경·확정
∙ 예측하지 못한 어린이집 시설 개보수
∙ 적립금 적립기간 만기 또는 사용으로 인한 수입 조정 등
∙ 시간제보육 이용실적 감소에 따른 보육료 감소

보육정책 확정

∙ 정부지원보육료 단가 확정
∙ 국공립 및 공공형어린이집 운영비 변경
∙ 누리과정 지원금 변경
∙ 보육사업안내 내 재무회계 관련 사항 지침 변경 등
∙ 시간제보육 차등지원 관련 보조금(인건비 및 운영비) 변경

지자체 예산편성 확정
∙ 지자체별 보육정책에 따른 보조금 지원
∙ 지자체별 보육정책에 따른 보조금 변동

추경예산편성 시기

 추경예산을 편성해야 하는 시기 또는 횟수를 제한하고 있지 않음

 원장은 어린이집 운영상황에 따라 추경 또는 과목전용이 필요한지 상시(분기별) 예산 

집행정도를 확인하도록 해야 함

 결산을 앞둔 1~2월경 추경예산을 편성하여 결산서 內 계정과목별 마이너스(△) 또는 

과다 잔액이 남지 않도록 할 수 있음 
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구분 사유 O / X 변경 계정과목

어린이집 운영

∙ 국공립 및 공공형어린이집 등 운영형태 변경 보육료, 보조금 및 지원금

∙ 장애아, 다문화 등 취약보육서비스 실시

보육료, 수익자부담 수입, 
보조금 및 지원금

∙ 어린이집 정원 변경(감원 또는 증원)

∙ 어린이집 현원 확정(입·퇴소자 확정)

∙ 시간제보육 이용실적 감소에 따른 보육료 감소

∙ 보육교직원 입사·퇴사 등으로 인한 인건비, 제수당, 사회보험료, 
퇴직적립금 등 변경·확정

인건비

∙ 예측하지 못한 어린이집 시설 개보수 시설비, 시설장비유지비

∙ 적립금 적립기간 만기 또는 사용으로 인한 수입 조정 등 적립금 처분 수입

보육정책 확정

∙ 정부지원보육료 단가 확정 정부지원보육료

∙ 국공립 및 공공형어린이집 운영비 변경 보조금 및 지원금

∙ 누리과정 지원금 변경 그 밖의 지원금

추경예산서 작성

추경예산서 양식

❶ ❷ ❸ ❹ ❺
과   목

예산액 기정 예산액 증감 산출기초
관 항 목

❻ 합계

➀ 과목: 세입·세출예산의 관/항/목으로 구성되어 구분 내역에 따라 기재

➁ 예산액: 추경한 과목별 소계 및 관/항별 합계 작성(예산액은 원단위 절사)

➂ 기정 예산액: 연초 작성한 예산서 內 예산액 또는 직전 추경 예산액 작성

➃ 증감: 추경 예산액(❷) - 기정 예산액(❸)의 차액 기재

        (❷-❸이 마이너스일 경우 금액 앞에 ‘△’ 기재)

➄ 산출기초: 추경하고자 하는 목의 산출 근거 상세 기재(추경이 불필요한 경우, 직전 

예산서 산출 기초 작성)

➅ 전체합계: 과목별 예산액의 총합을 기재(세입·세출 예산액의 근거)

추가경정예산서 작성의 실제

어린이집 정보 변동사항 확인
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구분 사유 O / X 변경 계정과목

∙ 보육사업안내 內 재무회계 관련사항 지침 변경 등 해당 계정과목

∙ 시간제보육 차등지원 관련 보조금(인건비 및 운영비) 변경 보조금 및 지원금

지자체 예산편성 
확정

∙ 지자체별 보육정책에 따른 보조금 지원
보조금 및 지원금∙ 지자체별 보육정책에 따른 보조금 변동

변동사항 추경예산서 반영

 세입예산의 증액으로 추경예산서를 편성한 경우

∙ 증가가 필요한 세입 내역이 무엇인지 파악하고, 내역에 따른 세입예산 계정과목의 

산출기초를 수정

∙ 증가된 세입의 사용목적을 파악하고, 목적에 따른 세출예산 계정과목의 산출기초를 

수정

 세입예산의 감액으로 추경예산서를 편성할 경우

∙ 감액이 필요한 세입 내역이 무엇인지 파악하고, 내역에 따른 세입예산 계정과목의 

산출기초를 수정

∙ 세입예산 감액에 따라 불요불급한 세출예산이나, 실제 지출요인이 적은 세출예산 

과목의 계정 과목 산출기초를 수정

 세입예산의 총액 변경(증감)을 세출예산 및 총액에도 동일하게 반영하여, 예산상에 불용액이 

남지 않도록 함

추경예산 편성 보고

 예산편성 절차에 준하여(2021년도 보육사업안내 부록 p.64~67) 추가경정예산을 편성· 

확정한 후 7일 이내에 시·군·구에 제출

 보육통합 정보공시 예·결산서 수정 및 어린이집 운영위원회 보고 

∙ 예산서 제출 후 보육통합정보시스템 내 어린이집 정보공시에 추경예산서를 업데이트

∙ 세입·세출 예산개요를 당해 어린이집의 게시판이나 홈페이지 등 20일 이상 공고
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3. 예비비

어린이집 원장은 예측할 수 없는 예산 외의 지출 또는 예산의 초과지출에 충당하기 위하여 

예비비를 세출예산에 계상할 수 있음

예비비는 본 세출예산의 2% 범위 내에서 편성, 업무추진비에 지출은 불가

4. 예산의 전용

예산을 전용하여 사용할 수 있음

 관･항간 전용: (법인이사회 의결 또는 어린이집운영위원회의 보고를 거쳐) 전용가능

 동일항내 목간 전용: 어린이집 원장(법인대표이사)이 전용가능

※ 예산전용에 필요한 사항은 관할시장･군수･구청장이 따로 정함

전용의 제한

 지자체에서 별도기준으로 전용을 제한한 경우(업무추진비 등)

 예산 성립 과정에서 삭감된 관･항･목으로 전용하는 경우

5. 세출예산의 이월

사유

 성질상 당해 회계연도 안에 지출을 마치지 못할 것으로 예측되는 경비

 불가피한 사유로 인하여 연도 내에 지출하지 못한 경비
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2  예산의 집행

1. 수입·지출의 기본원칙

수입의 원칙

수입금의 수납 관리

 모든 수입금의 수납은 이를 금융기관에 취급시키는 경우를 제외하고는 수입원이 아니면 

수납하지 못함

과년도 수입, 반납금, 과오납금 처리

 출납 완결 연도에 속하는 수입과 기타 예산외 수입은 모두 현년도 세입에 편입

 지출된 세출의 반납금은 각각 지출한 세출의 당해 과목에 여입 가능

 과오납된 수입금은 수입한 세입에서 직접 반환

수입의 관리

어린이집의 원장은 보육료 수납영수증(2021년도 보육사업안내 부록 p.342 <서식 Ⅱ-3>)을 

발급해야 하나, 국민행복카드 이용 시에는 카드발급 영수증으로 대체가능하며 국민행복카드 이외의 

일반아동 보육료는 신용카드 및 금융기관을 통하여 수납

 무통장입금 또는 통장 자동이체, 계좌이체, 지로, 신용카드 등 이용

※  부모가 일반아동의 보육료를 아이행복카드로 결제하기 희망하는 경우 아이행복카드 가맹점인 어린이집

에서는 이를 거부하지 못함(여신전문금융업법 제19조)

※  ’21년 4월부터 아이행복카드가 국민행복카드로 통합. 기존 아이행복카드 및 아이사랑카드 사용가능

현금 수납은 원칙적으로 불가능하나, 불가피한 사유로 현금 수납하는 경우에는 다음 원칙을 준수

수입이 발생할 경우에는 수입결의서를 작성하고 관련서류를 첨부
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보육료 현금 수납 시 절차 및 준수사항

∙ 어린이집의 원장은 보육료 수납 시 무통장입금 또는 통장자동이체, 계좌이체 지로 등을 통하여 납부하도록 해야 하나, 

불가피하게 현금을 수납하는 경우에는 다음 절차를 따라야 함

보육료 수납영수증 발행
(어린이집 원장 → 보호자)

⦁어린이집 원장은 <서식Ⅱ-3>(2021년도 보육사업안내 부록 p.342)에 따라 보호자에게 

보육료 수납 영수증 발행



보육료 납부
(보호자 → 어린이집 원장)

⦁보호자는 어린이집의 원장에게 보육료를 현금으로 납부하고, 어린이집의 원장은 보호자

에게 보육료 수납 영수증을 발행 

          (다음날)

금융기관에 무통장 입금
(어린이집 원장 →금융기관)

⦁어린이집 원장은 보호자로부터 수납한 보육료를 수납한 날의 다음날까지 어린이집 관리 

통장에 보육아동 명의로 무통장 입금(일괄 입금 불가)

⦁어린이집 원장은 무통장 입금증 원본 보관


수입결의서 작성 비치 및 

관련 장부 정비
(어린이집 원장)

⦁보육료 수납 영수증 및 무통장 입금증 원본을 첨부하여 수입결의서를 작성, 수입처리하고 

관련장부 정비(수입처리 시점은 무통장입금일 기준)

※ 지출결의서 적요란에 시간제보육사업을 표기하여 해당내역을 별도 편철하여 관리해야 합니다. 

지출의 원칙

지출은 지출사무를 관리하는 자(대표이사, 어린이집 원장) 및 그 위임을 받아 지출명령이 있는 

것에 한하여 지출원이 행함

지출은 계좌입금, 어린이집 전용 체크(신용)카드를 사용하고, 이 경우 (세금)계산서, 카드결제영수증 

등 관련 증빙서류 첨부 필요

다만, 국가나 지방자치단체의 보조금 지출은 보조금 전용카드나 보조금 전용계좌를 이용하고, 

상용 경비 또는 소액의 경비 지출은 현금으로 가능하며, 이를 위해 지출원은 100만원 이하의 

현금을 보관할 수 있음

※  상용 경비 또는 소액의 경비 지출범위는 시･도지사가 자체적으로 정할 수 있으며(재무회계규칙 제29조),  

이 경우 현금영수증과 기타 관련 증빙서류 첨부 필요

지출의 관리

어린이집의 지출은 어린이집 전용 체크(신용)카드, 계좌입금으로 하고, 다만 어린이집에 지원되는 

국가 또는 지방자치단체의 보조금 지원은 보조금 전용카드나 보조금 전용계좌를 이용해야 하며, 

시･도지사가 정하는 소액의 범위 내에서 현금결제 가능

지출할 때에는 세금계산서, 카드결제영수증, 현금영수증(현금결제) 등 관련 서류를 첨부
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2. 수입·지출의 절차

수입의 절차

▸수입의 절차

수입
원인행위

발생


어린이집 통장 

입금 확인


수입 결의서 작성
(증빙서 부착)

재무회계 담당자 
결재 및 월별 수입 

결의서 관리

현금출납부 및 
총계정원장 

연계

 

 현금수납 확인 
어린이집 통장 
입금 (수납한 
다음날까지)

수입결의서 
작성

(증빙서 부착)

▸지출의 절차

지출 
원인행위

발생


카드결제

(체크/신용)

지출
결의서 
작성


카드결제 
영수증 
부착

재무회계 담당자 
결재 및 월별 
지출 결의서 

관리

현금출납부 및 
총계정원장 연계 계좌이체  

이체증 
부착

 

 현금결제 
현금영수증 

부착
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3. 수입·지출의 결의서 작성 및 증빙

작성 시 유의사항

 적요란에 수입·지출 내역(사유), 결제방법, 거래처(입금자명) 및 거래대상 등 작성

 수입·지출이 발생한 시점(발의일)을 기준으로 결의서 작성

 수입·지출의 발생사유에 따라 관/항/목을 명확하게 구분

 수입·지출 방법에 따라 증빙서류 첨부

 결의서 내 발의, 현금출납부등재, 총계정원장등재 등 일자는 서로 다를 수 있음

 수입과 지출결의서를 별도로 증빙서 번호에 따라 월별 편철하여 보관

① 증빙서번호: 회계연도 시작부터 현금출납부 일자
별로 일련번호를 기재

② 관·항·목: 세입예산서의 과목에 따라 관·항·목 
기재

③ 발의: 수입의 원인행위가 일어난 날

④ 현금출납부등재: 현금출납대장을 정리한 날

⑤ 총계정원장등재: 총계정원장을 정리한 날

⑥ 금액: 금액은 한글 및 아라비아 숫자로 표기

⑦ 적요: 수입내역, 결제방법, 거래대상 등의 수입
내역을 구체적으로 기재

⑧ 비고: 증빙서류 등 부기내용 기재

수입 · 지출 결의서(국민행복카드 결제) 영수증 첨부 예시

수입결의서 영수증

· 수입이 발생할 경우에는 수입결의서를 작성하고 관련서류를 첨부
  * [근거] 2021년도 보육사업안내 p.86
· 통장사본, 보육료 결제 영수증 또는 보육료 수납영수증(기관보관용) 첨부

또는

통장사본 보육료 결제 영수증 통장사본 보육료 결제 내역서

2020

2020.3.2.

2020.3.2.

2020.3.2.
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수입 · 지출 결의서(현금수납) 영수증 첨부 예시

수입결의서 영수증

· 수입이 발생할 경우에는 수입결의서를 작성하고 관련서류를 첨부
  * [근거] 2021년도 보육사업안내 p.86
· 통장사본, 보육료 결제 영수증 또는 보육료 결제 첨부

 

① 증빙서번호: 회계연도 시작부터 현금출납부 일자
별로 일련번호를 기재

② 관·항·목: 세출예산서의 과목에 따라 관·항·목 
기재

③ 발의: 계획이 수립된 날이나 지출에 관한 원인
행위가 일어난 날

④ 현금출납부등재: 현금출납대장을 정리한 날

⑤ 총계정원장등재: 총계정원장을 정리한 날

⑥ 물품대장등재: 물품대장에 기록한 날

⑦ 금액: 한글 및 아라비아 숫자로 표기

⑧ 적요: 지출내역, 결제방법, 거래대상처 등 지출
내역을 구체적으로 기재

⑨ 비고: 증빙서류 등 부기내용 기재

2020.3.6.

2020.3.6.

2020.3.6.

2020
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수입 · 지출 결의서(지출결의서 카드사용) 영수증 첨부 예시

지출결의서 영수증
· 결제 방법에 따라 증빙서류가 상이하고 다양하기 때문에, 꼼꼼하게 확인해야 함
· 체크(신용)카드 결제 시, 카드결제 영수증(승인내역이 표시된 매출전표), 거래내역서 증빙

수입 · 지출 결의서(지출결의서 계좌이체 및 현금결제) 영수증 첨부 예시

지출결의서 영수증

· 계좌이체 시 계좌이체영수증(이체증), 세금계산서, 통장사본
· 거래명세서, 사업자등록증 등
· 현금지출 시 현금영수증(간이영수증 부적절), 거래내역서 부착
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4. 반납 결의서 작성 

반납 결의서란?

 과오납된 수입, 과지급(반납금)된 지출은 다시 본래 과목으로 회계상 반납(여입) 처리

 지출된 세출의 반납금은 각각 지출한 세출의 당해 과목에 여입

적요란 내용

 입금처(원아명, 거래처명 등), 반납 사유 등을 구체적으로 작성

반납 결의서 증빙

 과오납된 수입의 반환: 반납 입금처의 계좌 이체증, 관련서류 증빙

 과지급된 지출 여입: 운영비통장으로 입금된 내역 증빙, 관련서류 증빙

자주 발생하는 오류

 수입·지출 결의서 적요란 상세 기재 미흡

 결의서 內 증빙서류 구비 미흡, 수입 및 지출 발생 원인에 따른 관/항/목 구분 오류

 수익자부담금 과오납 반납시 보호자반환금으로 착오

 여입 또는 반납 결의에 대한 이해 부족

반납 결의서(과오납된 수입) 작성 예시

예시1 원아 김OO은 기존 재원아동이나 신입원아에게 받는 입학준비금을 착오로 입금하여, 학부모에게 반환(반납)처리

2020.3.13.

2020.3.13.

2020.3.13.

2020
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반납 결의서(과지급된 지출) 작성 예시
예시2 A4용지를 구매하였으나 불량으로 인해 환불조치

2020

2020.05.18.
2020.05.18.
2020.05.18.

5. 현금출납부 작성 

현금출납부란?

 모든 수입과 지출에 관하여 발생일자(증빙서 번호)를 기준으로 기록된 장부

 수입·지출 결의서 작성 시 현금출납부 연동

작성 시 유의사항

 어린이집 통장의 수입·지출 내역과 일치, 최종적으로 잔액 항상 일치

 연도말 결산 보고 시 현금출납부 잔액이 운영비 통장 잔액과 일치 

 현금출납부는 수입·지출 결의서와 연동되기 때문에 금액 오류 기입 시 현금출납부가 

아닌 결의서를 수정하여 반영함

현금출납부 작성 예시
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6. 총계정원장 작성 

총계정원장이란?

 각 계정과목별 세입·세출 월별 및 연간 누계액을 기록·확인하는 장부

 잔액과 누계액을 확인하여 회계연도 내의 수입 및 지출 현황을 토대로 추경 및 전용 

여부를 파악

 총계정원장 또한 현금출납부와 마찬가지로 수입·지출 결의서 내용과 연계되어 관리됨 

작성 시 유의사항

 계정과목별 누계액을 확인하여 연도말 결산서 금액과 일치하는지 확인 필요

 총계정원장에 현재 최종 예산액이 계정과목별 명시 되어야 함 

총계정원장 작성 예시
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3  결산

세입·세출 결산서란?

세입·세출 계산서는 어린이집에서 회계연도 내 최종 예산서(추경)에 의거하여 수입과 지출이 모두 

이루어지면 실제로 계상하고 집행된 금액에 대해 연간의 사업을 결과보고 하는 것

연도말 결산서를 통하여 익년도 예산 편성 시 항목별 총액 및 증감여부를 확인하고 반영

세입·세출 결산보고서를 작성하고 어린이집 운영위원회 및 이사회 의결을 통해 익년도 5월 

31일까지 시장·군수·구청장에 결산보고서를 제출해야 함

※ 회계연도에 속하는 출납기한을 회계연도가 끝나는 날까지 완결해야함

세입·세출 결산서 작성 사전 준비

준비서류

 2020년 최종 추경 예산서(과목전용 포함), 2021년 2월 (총괄)총계정원장, 현금출납부, 

운영위원회 회의록, 운영비통장 연도말잔액증명원(통장사본), 적립식 상해보험 잔액증명서, 

퇴직적립금, 감가상각비 잔액증명, 운영비 통장 외 별도 통장 잔액증명 등

※ 어린이집 운영비 통장 외 별도 개설 가능 통장 5종: 보조금 통장, 적립금 적립 통장, 퇴직적립금 통장, 세금·

사회보험관리 통장, 마이너스통장

필요사항

 어린이집 운영 상황에 맞는 추경예산 또는 과목전용 수립

 총계정원장의 계정과목별 누계액이 최종예산서를 초과하여 마이너스(△) 집행 또는 

과다잔액이 남았는지 여부 등 예산대비 적정 지출 확인
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세입·세출 결산서 작성 양식

세입 결산서 양식

❶ ❷ ❸ ❹ ❺
과   목

예산액 수납액 미수납액 비고
관 항 목

❻ 합계

➀ 과목: 수입 결의서 내 관/항/목에 따라 세입된 금액을 구분하여 기재

➁ 예산액: 최종 추경편성한 예산서의 계정과목별 예산액 기재

➂ 수납액: 실제 어린이집에서 이루어진 세입의 관/항/목별 총액을 총계정원장 누계액을 

확인하여 작성(예산서는 천단위 작성 가능하나, 결산서는 원단위 작성)

➃ 미수납액: 예산액 대비 수납액 작성(❷-❸=❹, 마이너스 결산은 ‘△’ 표시됨)

➄ 비고: 특이사항 기재(사용 프로그램에 따라 수납비율 반영)

➅ 합계: 관/항/목별 예산액, 수납액 및 미수납액 총액에 대한 합계

세출 결산서 양식

❶ ❷ ❸ ❹ ❺
과   목

예산액 예산현액 지출액 잔액 비고
관 항 목

❻ 합계

➀ 과목: 지출 결의서 내 관/항/목에 따라 세출된 금액을 구분하여 기재

➁ 예산액: 최종 추경편성한 예산서의 계정과목별 예산액 기재

➂ 예산현액: 회계연도 내 과목전용을 포함한 금액 기재

➃ 지출액: 실제 어린이집에서 이루어진 세입의 관/항/목별 총액 

       (예산서는 원단위 절사 후 작성하였으나, 결산서는 실제 금액 작성)

➄ 잔액: 예산액 대비 지출액 작성(❸-❹=❺, 마이너스 결산은 ‘△’ 표시됨)

➅ 합계: 관/항/목별 예산액, 지출액 및 잔액 총액에 대한 합계
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어린이집에서 자주 발생하는 결산서 오류

예산서 미반영

 결산서 내 수납액 및 지출액만 작성하고, 예산액을 미기재하여 예산대비 세입·세출 

확인 불가

 결산서에 작성하는 예산액을 결산금액과 동일하게 임의대로 작성하여 증감 확인 불가

 추경예산 미반영으로 계정과목별 마이너스 또는 과다잔액 발생

총계정원장 미반영

 연도말 총계정원장의 계정과목별 누계액과 결산서상 계정과목별 수납액 및 지출액이 

미일치

차인잔액 불일치

 결산서, 현금출납부 및 총괄총계정원장의 잔액과 운영비 통장 차인잔액의 불일치

 운영비통장 연도말 잔액증명과 현금출납부의 잔액이 ‘0원’이 아님에도 잔액을 

‘0원’으로 맞추어 결산 처리

세입·세출 결산서 검토

신중한 검토

 추경 또는 과목전용을 통해 수정할 수 있는 예산서와 달리, 결산서는 결산보고 제출 

이후 수정이 불가하기 때문에 신중한 검토가 필요함

잔액일치 확인

 결산서 상 ‘세입 총금액-세출 총금액’이 연도말 잔액증명원 및 현금출납부의 잔액과 

일치하는지 확인

세입결산

 계정과목별 예산액과 실제 연간 수납액을 기재(총계정원장의 세입과목별, 월별 세입내역을 

확인하여 누락이나 착오 입력여부를 확인)

 전산회계프로그램으로 결산서를 작성할 경우는 월별, 과목별 수입 금액과 내역을 

확인하여 단순 착오사항이 있는 경우 수정
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세출결산

 계정과목별 예산액과 실제 연간 지출액을 기재(총계정원장의 세출과목별, 월별 세출내역 

확인하여 누락이나 착오입력 여부를 확인)

 보조금 중 집행 잔액이 있는 경우 반환해야함에 유의

 최종예산액 대비 적정한 지출이 이루어졌는지, 월별 지출내역 중 착오 처리된 건에 

대해 확인하고 금액단위 등 단순 착오 사항이 있는 경우 수정

※ 전산회계프로그램으로 결산서를 작성할 경우 월별, 과목별 지출금액과 내역을 확인하여 착오사항이 있는 

경우 수정

과목전용 여부 확인

 과목전용 미사용 시 세출 결산서의 ‘예산액’과 ‘예산현액’이 일치하는지 확인

 일치하지 않을 경우 과목전용조서를 활용하여 예산을 전용한 기록이 있는지 확인

결산보고

결산서 작성 후 운영위원회 보고 및 이사회 의결

작성된 결산서는 5월 31일까지 시·군·구에 제출

첨부서류

 세입·세출 결산 총괄설명, 세입·세출 결산서, 연도말 잔액증명서(거래은행 발행), 

결산서 보조서류, 퇴직적립금 통장사본, 적립금 예금잔액증명서(퇴직금, 적립금 등)

※ 20인 이하 시설은 적립금 예금잔액증명서(퇴직금, 적립금 등), 퇴직적립금통장 사본 제외

※ 결산보조서류(예시): 운영비통장 외 별도 관리통장 사본, 과목전용조서, 예비비사용조서, 수입·지출사무 

위임장, 운영위원회 회의록 등

공고

 결산서 제출 후 보육통합정보시스템 내 어린이집 정보공시에 결산보고서를 업데이트

 세입·세출 결산개요를 당해 어린이집의 게시판이나 홈페이지에 20일 이상 공고 

※ 「영유아보육법」 제49조의2제1항에 따라 공시하는 것으로 갈음할 수 있음
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▸결산보고 작성

○ 세입･세출 결산보고서 작성 어린이집 원장 출납완료시



○ 어린이집운영위원회 보고 어린이집 원장 해당 어린이집만



○ 이사회의 결산보고서 의결 사회복지법인 결산보고서 작성시



○ 시장･군수･구청장에게 결산보고서 제출 어린이집 원장 다음년도 5. 31.까지



○ 세입･세출 결산개요를 당해 어린이집의 게시판이나 홈페이지에 
20일 이상 공고

어린이집 원장 결산보고서 제출 후

※ 육아종합지원센터 결산 다음연도 3.31.까지



1. 2021년도 보육교직원 인건비 지급기준

2. 사회복지법인 및 사회복지시설 

재무·회계 규칙 별도 규정 
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1  2021년도 보육교직원 인건비 지급기준

(단위: 원)

호봉
원장 보육교사 조리원

보수총액 월지급액 보수총액 월지급액 보수총액 월지급액

1 25,546,800 2,128,900 23,289,600 1,940,800 21,904,800 1,825,400

2 26,133,600 2,177,800 23,710,800 1,975,900 22,052,400 1,837,700

3 26,910,000 2,242,500 24,158,400 2,013,200 22,264,800 1,855,400

4 27,690,000 2,307,500 24,654,000 2,054,500 22,477,200 1,873,100

5 28,478,400 2,373,200 25,149,600 2,095,800 22,689,600 1,890,800

6 29,761,200 2,480,100 25,893,600 2,157,800 22,857,600 1,904,800

7 30,801,600 2,566,800 26,511,600 2,209,300 23,068,800 1,922,400

8 31,923,600 2,660,300 26,936,400 2,244,700 23,238,000 1,936,500

9 32,721,600 2,726,800 27,484,800 2,290,400 23,469,600 1,955,800

10 33,615,600 2,801,300 28,125,600 2,343,800 23,830,800 1,985,900

11 34,641,600 2,886,800 28,993,200 2,416,100 24,204,000 2,017,000

12 35,620,800 2,968,400 29,853,600 2,487,800 24,544,800 2,045,400

13 36,355,200 3,029,600 30,604,800 2,550,400 25,016,400 2,084,700

14 37,140,000 3,095,000 31,274,400 2,606,200 25,563,600 2,130,300

15 38,179,200 3,181,600 31,944,000 2,662,000 26,103,600 2,175,300

16 38,952,000 3,246,000 32,892,000 2,741,000 26,940,000 2,245,000

17 39,705,600 3,308,800 33,586,800 2,798,900 27,577,200 2,298,100

18 40,542,000 3,378,500 34,280,400 2,856,700 28,240,800 2,353,400

19 41,353,200 3,446,100 34,974,000 2,914,500 28,876,800 2,406,400

20 42,054,000 3,504,500 35,667,600 2,972,300 29,536,800 2,461,400

21 43,248,000 3,604,000 36,800,400 3,066,700 30,595,200 2,549,600

22 44,012,400 3,667,700 37,480,800 3,123,400 31,201,200 2,600,100

23 44,694,000 3,724,500 38,079,600 3,173,300 31,804,800 2,650,400

24 45,380,400 3,781,700 38,760,000 3,230,000 32,382,000 2,698,500

25 46,155,600 3,846,300 39,382,800 3,281,900 33,012,000 2,751,000

26 46,873,200 3,906,100 40,004,400 3,333,700 33,588,000 2,799,000

27 47,538,000 3,961,500 40,544,400 3,378,700 34,014,000 2,834,500

28 48,228,000 4,019,000 41,137,200 3,428,100 34,587,600 2,882,300

29 48,861,600 4,071,800 41,785,200 3,482,100 35,133,600 2,927,800

30 49,556,400 4,129,700 42,348,000 3,529,000 35,703,600 2,975,300

※ 보육교사: 간호사, 영양사, 특수교사, 치료사 포함
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2  사회복지법인 및 사회복지시설 재무·회계 규칙 별도 규정

가. 사회복지법인 및 사회복지시설 재무회계 규칙에서 영유아보육법에 따른 어린이집은 별도로 

정하도록 한 서식 등을 정하기 위함

나. 제11조(예산에 첨부해야 할 서류)

  예산총칙, 세입·세출 예산서, 당해 예산을 의결한 이사회 및 어린이집운영위원회 회의록 

사본

※ 20인 이하 시설은 예산총칙 제외

다. 제20조(결산보고서에 첨부해야 할 서류)

  세입·세출 결산 총괄설명, 세입·세출 결산서, 연도말 잔액증명서(거래은행 발행), 결산서 

보조서류, 퇴직적립금 통장사본, 적립금 예금잔액증명서(퇴직적립금, 적립금 등)

※ 20인 이하 시설은 적립금 예금잔액 증명서(퇴직적립금, 적립금 등), 퇴직적립금 통장사본 제외

라. 사회복지법인 및 사회복지시설 재무·회계규칙에서 정하지 아니한 서식은 별도로 정한 서식에 

따라 작성 관리(제44조(시행세칙) 근거)

  제13조(추가경정예산)의 추가경정세입예산서, 추가경정세출예산서, 제16조(예산의 전용)의 

과목전용조서, 제21조(수입 및 지출사무의 관리)에 의한 수입·지출원인행위 위임에 관한 

위임장, 제24조(장부의 종류)에서 정한 장부 외에 별도 관리가 필요한 보육료 대장, 

제25조(수입금의 수납), 정부보조금명세서, 수입결의서, 지출결의서, 반납결의서, 예비비 

사용조서는 별도 정하는 서식에 따른다.(기존 어린이집재무회계 규칙상의 양식과 동일)

마. 제16조의 과목전용조서, 제21조(수입 및 지출사무의 관리)에 의한 수입·지출원인행위 위임에 

관한 위임장, 제24조에서 정한 장부의 종류 및 보육료 대장, 봉급대장, 수입결의서, 정부보조금

명세서, 지출결의서, 반납결의서, 예비비 사용조서는 5년 보존, 공사관련 장부 및 증빙서류는 

10년 보존

※ 「영유아보육법 시행규칙」 [별표 8] 어린이집의 운영기준 제2호 아목에 따른 장부 및 서류를 갖추어야 함 
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