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1) 사용인감계의 정의

회사에서 각종 중요한 계약이나 법적 권리. 의무에 관계되는 계약 등에는 개인이나 법인은

인감증명을 제출하고 인감날인을 해야 한다. "인감증명"은 인감날인의 신뢰성을 주기 위하여

첨부하는 서류로서 개인인감증명서는 동사무소에서, 법인인감증명서는 관할 지방법원 산하

의 등기소에서 교부하는 것이다.

개인이나 법인은 인감의 날인이 필요할 때 마다 꼭 등록된 인감을 날인해야 하는 것은 아니

지만 중요한 계약에 있어서는 개인은 "개인인감", 법인은 "법인인감"을 사용하는 것이 계약의

적법성을 보장하는데 유리할 것이다.

2) 사용인감계의 특징

대부분의 경우 법인기업에서는 등록된 법인인감 이외에 다른 인감을 사용하는데 이를 보통 "

사용인감"이라고 한다. 법인기업에는 등기소에 등록된 법인 대표의 인감이 있는데 회사가 거

래에 있어서 대표자가 일일이 수행할 수는 없으므로 직원(대리인)이 진행하게 되는데, 그 대

리인이 사용하는 인감이 대표자를 대신한 인감이라는 것을 대표자가 승인해 준 것이라고 증

명하는 것이 사용인감계 이다.

3) 사용인감계의 평가기준

법인인감증명과 사용인감계의 차이점은 "법인인감증명"은 법적으로 등록된 인감임을 확인해

주는 서식이고 "사용인감계"는 해당 기업에서 사용하는 인감이 공식적으로 어떤 인감임을 확

인해주는 서식이다. 사용인감이 법인인감과 같은 효력을 가지려면 법인인감을 날인한 사용

인감계(문서)로 사용인감을 법인인감에 준하는 효력을 발생시킬 수 있는 증명을 해두는 것이

원칙이다.

회사규모가 커지거나 법인인감을 여러 지역에서 동시에 사용할 수 없으므로 법인인감을 대

신하여 편의상 복수로 만들어 사용하는 것이 사용인감이다. 원칙적으로 사용인감도 법인인

감에 의해 증명된 인감만을 써야 한다. 금융기관 등도 사용인감계를 제출 받아 법인인감증명

서를 통하여 증명된 인감이 각종 계약서류 등에 날인되어야 진정성을 인정하게 된다.

1. 사용인감계의 개요
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1) 인장(印章) 이란?

인장(印章)이란 나무, 돌,고무,상아 등의 인재(印材)에 글자, 무늬,기장(記章), 그림 등을

조각하여 인주 등을 발라 개인, 관직, 단체, 장서(藏書) 등의 표지로 문서 등에 찍어 증명

으로 삼는 것을 말한다.

2) 사용인감의 사용방법

① 인장의 결재는 최종결재를 받은 경우에 한하여 이를 근거로 하여 사용하되 사용할 때에는

인장사용부에 기록하여 인장관리책임자의 승인을 득해야 하며 이 경우 부서장이 지정하

는 자로 하여금 사외에 지출하여 사용하게 할 수 있다.

② 일반적인 대리문서는 원칙적으로 인장관리책임자가 보관하는 인장을 사용하여야 한다.

③ 인장관리책임자는 인장관리대리인을 따로 지정하여 사무처리를 행하게 할 수 있다.

④ 장기(일시)인장관리위임신청서 및 각서상의 사용목적과 지시된 용도 이외에는 사용할 수

없다.

2) 사용인감의 교부 및 반환

① 인장을 사외로 휴대하여 사용하고자 할 경우 필요부서는 인장반출신청서에 인장명, 제출

처, 신청사유, 휴대사용자, 사용기간 등을 명시하여 소속부서장의 결재를 득한 후 주관부

서에 신청한다.

② 주관부서는 신청사항을 검토한 후 인장사용대장에 기록하고 인장을 교부한다.

③ 업무종료 또는 기타 사유로 인하여 인장의 소지가 필요하지 않을 경우는 즉시 주관부서에

반납하여야 한다.

4) 사용인감의 관리

① 인장은 본인이 관리함을 원칙으로 하고, 본인을 대리한 대행자가 사용한 사항도 본인이

책임을 진다.

② 인장의 사용에 있어 지시된 용도 이외는 사용을 금한다.

③ 인장의 사용기간이 만료되었을 때는 지체 없이 ○○부에 반환한다.

④ 인장을 사용함에 있어 인장날인부를 비치하고 최고결재권자의 결재 후 사용한다.

⑤ 인장의 분실 또는 인장의 오용에 의해 손실을 끼쳤을 경우에는 본인이 배상책임을 진다.

2. 인장(印章)의 사용 및 관리
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1) 사용인감의 사용범위 명시

거래에 사용되는 문서에 사용인감을 날인하는 경우에는 사용인감계를 제출하고 해당 사용인

감계는 법인인감으로부터 권리를 위임 받은 범위를 명시해야 한다. 만약, 사용인감계에 명시

된 법인인감의 위임범위를 넘은 거래라면 원칙적으로 사용인감을 사용할 수 없고 법인인감

을 날인해야 한다. 담당자는 거래에서 사용인감계를 제출 받은 경우에는 사용인감계에 명시

된 위임의 범위와 해당 거래의 목적범위가 일치 하는지를 확인해야 한다.

2) 인감 관리대장의 기재

사용인감이 날인되면 해당 기업은 문서에 날인된 대로 법적인 권리와 의무를 부담하므로 부

분별하게 사용인감이 날인되는 것을 통제하기 위하여 인감 관리대장을 작성하여 두는 것이

좋다.

3) 사용인감의 관리

① 관리책임자는 인장에 대한 관리책임을 지며 부재 시에는 관리대리인에게 관리책임을

위임한다.

② 인장관리책임자는 인장의 관리에 엄중을 기하여야 하며 업무마감 후에는 반드시 소정의

금고에 보관한다.

③ 인장관리책임자는 인장의 분실, 도난 등의 사고가 발생되었을 때는 지체 없이 주관부서에

그 사유서를 제출해야 한다.

④ 인장을 소유한 인장관리부서는 다음의 서류를 기록, 유지하여야 한다.

3. 사용인감계 작성 시 주의사항

총괄관리부서 사용부서

가. 인장등록대장

나. 인장관리카드

다. 장기(일시)인장관리위임신청서

라. 인장사용에 대한 각서

마. 법인, 사용인감 사용대장

바. 인장등록 변경신청서

가. 법인, 사용인장날인부

나. 장기(일시)인장관리위임신청서

다. 인장사용에 대한 각서
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4. 각종 사용인감계 샘플 및 작성요령

1) 사용인감계 샘플
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① 법인인감

등기소에 등록된 법인인감을 날인한다.

② 사용인감

대부분의 경우 법인기업에서는 등록된 법인인감 이외에 다른 인감을 사용하는데 이를 보

통 "사용인감"이라고 한다. 회사의 입찰, 수금 등 거래상 대표자가 일일이 직접 다닐 수는

없으므로 직원(대리인)이 대신 다니게 되는데, 그 대리인이 사용하는 인감이 대표자를 대

신한 인감이라는 것을 대표자가 승인해 준 것이라고 증명하는 것이다.

③ 사용인감의 사용범위

어떤 업무(계약)에 사용할 것인지 표시하고 해당 업무 이외에 인감을 고의 또는 과실로

위법 부당하게 사용함으로써 발생하는 문제는 법적 책임이 있음을 보증(서약)하는 내용

으로 구성한다. 사용인감계에 명시된 법인인감의 위임범위를 넘은 거래라면 원칙적으로

사용인감을 사용할 수 없고 법인인감을 날인해야 한다. 담당자는 거래에서 사용인감계를

제출 받은 경우에는 사용인감계에 명시된 위임의 범위와 해당 거래의 목적범위가 일치

하는지를 확인해야 한다.

④ 법인인감증명서

법인인감증명서를 첨부하도록 하여 날인된 법인인감과 법인인감증명서 상의 인감이 동

일한 지 신중하게 확인할 필요가 있다. 법인인감증명서가 첨부되지 않으면 날인된 인감

을 검증할 수 없게 된다.

인감증명은 본인 또는 대리인이 제출한 소정의 인감증명원에 증명청이 증명의 뜻을 기재

하고 그 직인을 날인함으로써 행해진다. 증명청은 구청장, 시장 , 읍장, 면장인데 서울특

별시 및 광역시의 구청장은 인감증명사무에 관한 권한의 전부를 기타 시의 구청장 및 시

장은 인감증명사무에 관한 권한의 일부를 그 소속 출장소장 또는 동장이나 이장에게 위

임할 수 있도록 하고 있다.

작성 TIP

2) 사용인감계 작성요령
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법인인감이 있는데 별도로 사용인감을 사용하는 이유는 무엇인가요?

법인인감은 회사를 처음 설립할 때 등기소에 등록하면서 만드는 인감입니다. 등기부등본

이나 인감증명서 등을 발급할 때에는 법인인감을 사용하게 됩니다. 회사규모가 커지거나

법인인감을 여러 지역에서 동시에 사용할 수 없으므로 법인인감을 대신하여 편의상 복수

로 만들어 사용하게 되는데 이것이 바로 사용인감입니다.

법인인감과 사용인감의 차이점은 무엇인가요?

원칙적으로 사용인감도 법인인감에 의해 증명된 인감만을 써야 합니다. 금융기관 등도

사용인감계를 제출받아 법인인감증명서를 통하여 증명된 인감이 당좌수표나 약속어음에

날인되어야 진정성을 인정합니다. 사용인감은 사용인감계를 거래처에 제출해야 인정되

고 사용인감계에는 법인인감이 날인되고 법인인감 증명서가 첨부되어야 합니다. 즉, 법

인인감과 사용인감계가 제출된 사용인감의 효력은 같습니다.

사용인감계는 왜 중요한가요?

사용인감계가 제출되지 아니한 일반사용인감은 법률행위를 하는데 있어서 진정성이 떨

어져 통상 중요하지 않은 용도에 사용되고, 법인인감의 경우는 관공서나 은행, 기타 법률

상 중요한 계약 등에 반드시 첨부되어야 합니다.

사용인감을 분실하였을 경우에는 어떻게 해야 하나요?

인장의 보관책임자 및 보관대리인은 각기 보관기간중의 당해 인장의 보관, 날인 및 취급

에 있어 직접책임을 집니다. 인장을 분실하였을 경우 주관부서는 즉시 필요조치를 취하

는 동시에 기안용지에 분실경위를 기록, 사장에게 보고해야 합니다. 이 경우 필요조치란

관계부처에 그 사실을 통보하고 신문공고 등 제반 조치를 취하는 것을 말합니다. 인장의

분실, 소멸 및 기타 사유로 인하여 인장을 개각 또는 폐기하고자 할 경우에는 그 사항을

인장등록부에 기록하고 재등록에 필요한 조치를 취해야 합니다.

5. 사용인감계에 관한 Q & A
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사용인감계 BEST 8

사용인감계 Hot Tags

날인기록부 인장관리규정 계약규정 날인대장

인감증명서 인감대장 인감계인감신고서

위임장

법인인감

사용인감계
(총무부)

사용인감계
(입찰/계약)

사용인감계
(공사하도급)

사용인감계
(연구개발사업)

사용인감계
(건설공사)

사용인감 신고서 사용인감 발급요청서
인장관리규정

(총무부)

http://www.yesform.com/
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%B3%AF%C0%CE%B1%E2%B7%CF%BA%CE
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%C0%CE%C0%E5%B0%FC%B8%AE%B1%D4%C1%A4
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%B0%E8%BE%E0%B1%D4%C1%A4
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%B3%AF%C0%CE%B4%EB%C0%E5
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%C0%CE%B0%A8%C1%F5%B8%ED%BC%AD
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%C0%CE%B0%A8%B4%EB%C0%E5
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%C0%CE%B0%A8%B0%E8
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%C0%CE%B0%A8%BD%C5%B0%ED%BC%AD
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%C0%A7%C0%D3%C0%E5
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%B9%FD%C0%CE%C0%CE%B0%A8
http://www.yesform.com/z_n/company/buse_view/104.html
http://www.yesform.com/z_n/company/buse_view/1228.html
http://www.yesform.com/z_n/company/buse_view/1102.html
http://www.yesform.com/forms/vform_127089.php
http://www.yesform.com/forms/upjong_form_122833.php
http://www.yesform.com/forms/upjong_bizf_11055.php
http://www.yesform.com/z_n/forms/view_iso/iso_308516.html
http://www.yesform.com/z_n/company/buse_view/1963.html
http://www.yesform.com/z_n/forms/search.php?q=%BB%E7%BF%EB%C0%CE%B0%A8%B0%E8

