해외주재원 운영규정

                                                     

주식회사 xxxxx
해외 주재원 운영규정
제 1 장 총 칙
제1조(목적) 
이 규정은 해외지점 관리 및 운영규정과 해외 여비규정에 의거 해외지점 및 법인(이하 “해외지점”이라 한다)에 근무하는 주재원의 복무 및 지원에 관한 사항을 정함을 목적으로 한다.

제2조(적용범위) 
이 규정은 주재원에 대한 근무수칙과 각종 복리후생 제도와 부임, 귀임, 여비, 출장비 등에 대하여 적용한다. 단, 주재원이라 하면 해외에서 1개월 이상 체류하는 직원을 주재원으로 본다. 

제3조(내 규) 
① 해외 지점은 주재국의 법령 및 관습을 감안하여 별도의 내규를 제정, 운영 할 수 있다. 
단, 시행 전 본사의 승인을 받아야 한다.
② 전1항의 내규는 회사 제 규정 및 본 규정에 부합하여야 한다.

제 4조 (용어의 정의) 이 규정에서 사용하는 용어의 정의는 다음과 같다
1. 출   장 : 회사의 용무로 재근지 이외의 지역에서 업무를 수행함을 말하며, 그 기간이 1월
미만의 경우를 말하며, 출장여비지급규정에 따라 출장비를 지급한다. 
2. 단기파견 : 특정한 용무로 인하여 출장기간이 1월이상 1년미만일 경우를 말한다.
3. 장기파견 : 프로젝트등의 업무수행을 위하여 장기간 해외법인등에 근무하는 경우로서 그 
기간은 1년이상 4년미만으로 한다.
4. 해외주재 : 현지법인의 관리, 운영 등을 위하여 계약에 의해 파견된 직원으로서 그 기간
은 4년으로 한다.
제 2 장 수당등 지급

제5조(주재원의 수당) 
➀ 해외주재원에게 지급되는 수당의 종류는 다음 각호와 같다.
1. 해외수당
2. 현지수당
3. 가족수당
➁ 장기파견자에게는 전항 1호 내지 2호의 수당을 지급한다.
➂ 전1항의 수당중 3호의 경우, 가족동반 주재원에 한하여 적용한다.

제6조(단기파견자의 수당) 
출장일수가 1월을 초과하는 단기파견자의 경우에는 그 초과일수에 대해서는 출장비적용을 
받지 아니하며, 현지법인에서 장기파견자에게 현지수당을 지급한다. 단, 그 초과일수가 
1개월 미만일 경우에는 30일을 기준으로 일할 계산한다. 

제7조(해외수당등 지급기준) 
전조에 정한 해외주재원에 대한 해외수당 등 지급기준은 다음 각호와 같다.
1. 해외수당 (주재수당)  :  기본급 X 50%
2. 현지수당  :  항목 : 공과금. 식대. 교통비. 통신비. 주재원 보험. 기타 
3. 가족수당
가. 부인 : 150 (US$)
나. 자녀1인당 70 (US$) (부인포함 3인한도)

제8조(주택지원금 지급기준) 
가족을 동반한 주재원의 경우 직급별로 아래와 같이 주택지원금 지원한다. 
가. 부장 ․ 차장 : 360 (US$)
나. 과장 ․ 대리 : 300 (US$)
다. 사원 : 250 (US$)

제9조(해외수당등의 지불원칙) 
전항 각호의 해외수당등은 현지법인에서 지급함을 원칙으로 하며 필요할 경우, 금액 등은 현지법인장의 요청으로 본사와 협의 후 변경할 수 있다.

제10조(주재원의 숙소 제공 등) 
① 가족동반에 한하여 해외주재 임직원에 대하여는 회사에서 정한 주택 임차비를 보조할 수 
있다. 
② 단신부임의 경우 회사제공 기숙사에 상주함을 원칙으로 한다. 

제 3 장 주 택 임 차

제11조(주택임차보조) 
① 해외 주재원에 대하여는 주택임차 실비를 보조하며 그 보조금액 지급 등에 관한 세부절
차 등은 해외수당 지급규칙이 정하는 바에 따른다.
② 주재원이 현지부임후 주택을 임차하기 전까지는 현지 숙소를 이용함을 원칙으로 하되, 

숙소이용이 불가할 경우, 발생된 숙박료는 실비를 기준으로 지급한다.
제 4 장 차 량 운 행

제12조(업무용 차량운행) 
① 해외 지사 지점장(법인장) 및 임원의 경우에는 회사에서 제공하는 업무용 차량을 운영할 수 있다.
② 업무용 차량을 개인적인 용도로 운행할 수 없다.
③ 업무용 차량을 사적으로 운행 중 발생된 사고 및 제반문제에 관해서는 전적으로
사용 운전자의 배상을 원칙으로 한다.

제13조(차량운영 제경비 보조) 차량운영 제 경비 보조는 다음과 같다.
1. 업무용 자동차 : 차량에 소요되는 제 경비 일체
2. 전1항의 세부내역 및 현지 차량 관리에 관하여는 지점별로 내규를 정한다. 
(단, 내규는 본사의 승인을 득한 후 실시한다)

제 5 장 의 료 비 보 조 

제14조(의료보험비) 
① 주재원의 의료보험료는 현지 법규에 의거 운영하되, 현지지점(법인)장이 정하는 바에 따
라 별도로 의료보조등에 관하여 세부지침을 제정 시행할 수 있다.

② 의료보험이 없는 지역은 현지 지점(법인)장의 정하는 바에 따라 본사 대표이사가 승인
하에 의료비 총액기준 일정부분을 보조할 수 있다.

(단, 다음 각 호에 해당될 경우에는 의료비를 지급하지 아니 한다.)
1. 부상 및 질병에 직접 관련이 없는 신체이상을 위한 치료 및 투약 
2. 경미한 신경 쇠약
3. 질병예방을 위한 개인적인 건강진단 및 재검사
4. 기타 의료비의 지급이 부적당하거나 불필요하다고 인정될 때 

제 6 장 해외 주재원 보험

제15조(주재원 보험) 
불시에 닥칠 해외 체류중인 임직원의 질병과 사고, 그로 인한 사업상의 치명적인 위기에 대비하고 기업 경영상의 리스크 관리를 위하여 해외파견직 직원은 출장자보험에 (주재원보
험) 가입한다.

① 보험기간 : 1개월 ~ 12개월 (보험만기 : 1년) 
② 1년 이상 체류하는 장기 파견자에 한해서 매년마다 갱신한다.
제 7 장 휴 가

제16조(경조사 휴가) 
① 주재원들의 경조휴가는 복무규칙을 준용한다
② 경조사휴가 기간은 본국 도착일로부터 기산하여 출발전일까지 포함하며 휴가 기간중의 
휴일은 휴가일수에 산입 한다. 
③ 경조사 휴가기간 만료 후 회사 업무상 체제기간을 연장해야 할 경우 회사의 사전 승인을 
받아야 하며, 연장 체제기간은 주재원의 본사출장으로 간주하여 출장여비지급규정에 의거 출장비를 지급한다.
제17조(주재원 일시귀국) 
① 주재원 현지 부임후 1년후부터 하기와 같이 일시귀국을 실시할 수 있다.
1. 현지부임 후 1년마다 1회 7일간 일시 귀국할 수 있다.
2. 정기적인 일시귀국은 본사 도착일로부터 출발 전일까지 산정한다.
3 .주재원의 정기 일시귀국의 출장비용 및 제비용은 중국공장의 출장비 규정에 의거 중국
공장에서 지불한다.
② 주재원 현지 부임후 2년이상 경과한 주재원의 가족으로서 동 기간내 회사비용으로 귀국
한 사실이 없는 경우에는 직계가족 일시 귀국을 실시할 수 있으며 회사에서 왕복 항공료를 부담한다.
제18조(부임 및 귀임 휴가) 
① 주재원은 부임 및 귀임 전후에 각 3일 이내의 신변정리 휴가를 사용할 수 있다.
② 전1항의 휴가는 본인의 년 월차 적치휴가 일수에서 공제하지 아니한다.

제 8 장 출 장

제19조(월간 출장계획의 사전승인) 
각 지점(지사)장은 매월 출장계획을 수립하되 익월 출장계획은 당월 25일한 본사의 승인을 받은 후 실시한다.

제20조(본사 출장) 
① 본사 출장은 건별로 출장개시일 최소 5일전에 본사의 사전승인을 받아야 한다.
② 주재원의 가족동반 본사출장
1. 주재원이 타지점으로의 부임을 위해 가족과 함께 일시 귀국하는 경우에는 기간에 대해 
주재수당은 지급되지 않는다. 
2. 공무상 가족과 함께 일시귀국 하는 경우에는 단신 해외 출장으로 간주하여 처리한다.
3. 일시 귀국 중 휴가를 가지는 경우에는 동 기간에 대해 출장비는 지급되지 않는다.

제21조(출장 여비) 
① 주재원의 주재국외 출장경비 (인근 관할 시장 포함)는 각 지점(지사)장이 따로 정하는 바
에 의한다.
② 주재원의 주재국내 출장 경비는 지역별, 직급별 상한선 내에서 실비로 지급함을 원칙으
로 한다.
③ 전 2항의 지역별, 직급별 상한선은 지역관리 책임자 또는 해외지점장의 요청으로 본사에
서 책정한다.
④ 주재원의 본국 출장시 대동한 BUYER와 함께 불가피하게 HOTEL에 투숙했을 경우의 숙
박료는 회사가 실비로 지급한다.
제 9 장 주 재 수 당

제22조(주재수당 지불원칙) 
해외수당은 지역별, 직급별로 지역관리 책임자 또는 해외지점(지사)장의 요청으로 본사와 협의 후 변경 할 수 있다.

제 10 장 가재 운송비 보조

제23조(가재운송 수단) 
부임시 및 귀임시 공히 선편이용을 원칙으로 한다. 단, 현지 사정으로 인한 선편 이용이 불
가피 하다고 판단될 경우 대표이사의 결재를 득한 후 항공편을 이용할 수 있다.

제24조(이사짐 송부 및 부보 한도) 
① 이사짐 송부 한도는 “DOOR TO DOOR"원칙으로 하여 포장비 및 운송료, 통관비, 보험료 
등 운송에 포함되며, 제비용중 50%를 지원하되 그 한도를 200만원으로 한다.
제25조(정기 간행물 송부) 
① 정기간행물은 현지 구입을 원칙으로 하되 현지구입이 불가능한 간행물은 본사에서 송부
한다.
② 정기 간행물은 회사부담 정기 간행물과 본인부담 정기간행물로 구분한다. 

부  칙

제 1조 (시행일) 이 규정은 200x 년 xx 월 xx일부터 시행한다.
-------------------------------------------------------------------------------------------------------
【별지서식 제1호】 해외장기 여행보험 보험료표 (AIG)

1. 이 보험료표는 보험가입유형의 대표적인 적용 예이며, 상황에 따라 보험사와 보험가입

유형 및 보험료가 변경될 수 있다. (실제의 보험료는 원단위에서 차이가 날 수도 있다.)

2. 직급별 가입 유형

    임  원 : A 유형 (최상급의 유형)

    전직원 : B 유형 (상  급의 유형)

【별첨 1】 해외장기 여행보험 보험료표 (AIG)

	구분
	담 보 명
	지급 사유

	기 본 담 보
	상해사망.후유장해: 여행중 급격하고 우연한 외래사고로 인한 사망 또는 후유장해시 (단, 사고일로부터 1년이내에 발생한 사망이나 후유장해)

	
	상해치료:여행중 사고로 상해를 입고 그 결과로 의사의 치료를 받은 경우 1사고당 의료비가입금액을 한도로 피보험자가 실제 부담한 비용 (180일 한도)

	선

택

담

보
	질병치료 :여행중 발생한 질병으로 인해 보험기간중 또는 보험기간이 끝난후 30일이내에 치료받기 시작했을 경우, 1질병당 면책금액 100,000원 또는 300,000원을 공제후 지급 (단, 사고일로부터 180일이내의 치료를 한도로 함)

	
	질병사망 :여행중 발생한 질병으로 사망하거나 질병이 원인이 되어 보험기간만료후 30일이내 사망한 경우

	
	배상책임 :여행중 타인의 신체손해,재물의 손해에 대해 법률상의 배상책임을 보상

	
	천재상해사망.후유장해 :여행중 지진.분화.해일로 인한 상해를 입었을 때 그 상해로 인한 사망 또는 후유장해시 (단, 사고일로부터 1년이내에 발생한 사망이나 후유장해)

	
	천재상해상해치료: 여행중 지진.분화해일로 인한 상해를 입었을 때 그 상해로 인하여 생긴 손해를 보상 (단, 사고일로부터 180일을 초과할 수 없다)

	
	특별비용: 탑승한 항공기,선박이 행방불명,조난된 경우,상해나 질병으로 사망한 경우 또는 직접 원인으로 14일이상 입원한 경우 등에 수색구조비용,구원자의 항공운임 등 교통비,숙박비,유해이송비용 등을 피보험자 또는 피보험자의 법정상속인이 부담하는 비용을 보상

	
	항공기납치: 탑승한 항공기가 납치됨에 따라 예정 목적지에 도착할 수 없게 된 동안의 매일 70,000원씩 지급


	보험료 일람표
	(Currency: US$)

	PLAN
	A (임원)
	B(전직원)
	C
	D
	E

	　
보
상
한
도
　
	상해
	사망.후유장해
	100,000
	75,000
	50,000
	30,000
	20,000

	
	
	상해치료
	100,000
	75,000
	50,000
	30,000
	20,000

	
	질병
	질병치료
	100,000
	75,000
	50,000
	30,000
	20,000

	
	
	면책금액(원화기준)
	10만원
	10만원   
	10만원   
	10만원   
	10만원   

	
	
	질병사망
	0
	0
	0
	0
	0

	
	특별비용
	30,000
	30,000
	30,000
	30,000
	20,000

	
	배상책임
	30,000
	30,000
	30,000
	30,000
	20,000

	
	천재
상해
	사망/후유장해
	100,000
	75,000
	50,000
	30,000
	20,000

	
	
	상 해 치 료
	100,000
	75,000
	50,000
	30,000
	20,000

	보
험
료
	1 MONTH
	245.72 
	184.53 
	123.33 
	74.38 
	49.61 

	
	45 DAYS
	294.86 
	221.42 
	147.99 
	89.23 
	59.53 

	
	2 MONTHS
	368.58 
	276.78 
	185.00 
	111.56 
	74.43 

	
	3 MONTHS
	491.45 
	369.06 
	246.67 
	148.76 
	99.24 

	
	4 MONTHS
	614.32 
	461.32 
	308.35 
	185.96 
	124.05 

	
	5 MONTHS
	737.17 
	553.59 
	370.01 
	223.14 
	148.86 

	
	6 MONTHS
	860.04 
	645.85 
	431.68 
	260.34 
	173.67 

	
	7 MONTHS
	921.48 
	691.98 
	462.51 
	278.93 
	186.08 

	
	8 MONTHS
	982.90 
	738.12 
	493.35 
	297.53 
	198.49 

	
	9 MONTHS
	1044.33 
	784.24 
	524.17 
	316.11 
	210.89 

	
	10 MONTHS
	1105.77 
	830.38 
	555.02 
	334.72 
	223.29 

	
	11 MONTHS
	1167.20 
	876.51 
	585.85 
	353.31 
	235.70 

	
	12 MONTHS
	1228.64 
	922.67 
	616.75 
	371.96 
	248.14 


