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Для просування своєї продукції в регіонах фірми часто створюють відділи регіональних представників (далі - РП). Представництва та філії при цьому не відкриваються. Як правильно оформити взаємовідносини між РП і підприємством?

У консультації ми розглянемо можливі варіанти в ситуації, коли регіональний представник - це житель цього регіону, а не працівник, який відряджається з центру. Один раз на місяць він приїжджає до центрального офісу, щоб здати звіт про виконану роботу.

Перелік документів

ЦК - Цивільний кодекс України від 16.01.03 р. N 435-ІV.

КЗпП - Кодекс законів про працю України від 10.12.71 р. N 322-VІІІ.

Закон N 108 - Закон України від 24.03.95 р. N 108-95-ВР «Про оплату праці».

Указ N 436 - Указ Президента України від 12.06.95 р. N 436/95 «Про застосування штрафних санкцій за порушення норм з регулювання обігу готівки».

Наказ ДПАУ N 440 - наказ від 19.09.03 р. N 440 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів, передбачених на відрядження або під звіт, та Порядку складання вказаного Звіту».

Інструкція N 58 - інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджена наказом Мінпраці, Мін'юсту, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.93 р. N 58.

Положення N 137 - Положення про порядок емісії платіжних карток і здійснення операцій з їх застосуванням, затверджене постановою НБУ від 19.04.05 р. N 137.

Правила N 620 - Правила національної системи масових електронних платежів, затверджені постановою Правління НБУ від 10.12.04 р. N 620.
Статус РП

Статус РП залежить від форми договору, укладеного між ним і підприємством. Договори з фізичними особами можуть бути трудовими або цивільно-правовими.

Якщо укладений трудовий договір - РП набуває статусу найманого працівника. Це означає, що він зобов'язаний виконувати роботу, визначену договором, а роботодавець зобов'язується виплачувати йому за виконану роботу заробітну плату. Працівник зараховується до штату підприємства. Якщо фізична особа вже має основне місце роботи і має намір виконувати обов'язки РП у вільний час, то її можна оформити за трудовим договором як сумісника. Правовідносини між працівником і підприємством у цьому випадку регулюються нормами КЗпП (ст. 21).

Якщо укладений цивільно-правовий договір - РП буде виконавцем, а підприємство - замовником. Договір може бути оформлений:
· з фізичною особою (як реквізити сторони виконавця указуються прізвище, ім'я, по батькові такої фізичної особи; її паспортні дані; ідентифікаційний номер; домашня адреса);

· з приватним підприємцем (тоді це буде договір цивільно-правового характеру між двома суб'єктами господарювання).

У цьому випадку відносини регулюються нормами ЦК. Такий договір передбачає, що одна сторона (РП) зобов'язується на свій ризик виконати певну роботу за винагороду, а друга сторона (підприємство) - прийняти й оплатити її (ст. 626 ЦК).

ЦК передбачені різні види цивільно-правових договорів, наприклад підряду (ст. 837 ЦК), доручення (ст. 1000 ЦК), про надання послуг (ст. 901 ЦК) тощо. Або це може бути один змішаний договір.

Забезпечення РП грошовими коштами

Діяльність РП вимагає витрат (наприклад, потрібно організувати доставку та розповсюдження рекламної продукції фірми тощо). На ці цілі підприємство зобов'язане виділяти грошові кошти. Отримувати їх у касі підприємства (наприклад, в офісі один раз на місяць при здаванні звітності) для РП дуже незручно. Тому вирішити проблему можна іншим шляхом.

Якщо РП - працівник підприємства.

Для забезпечення господарських витрат такими РП можуть бути видані КПК підприємства* (для виплати їм заробітної плати підприємство оформляє в банку зарплатні картки).

*При укладенні договору з банком на відкриття карткового рахунка (рахунка КПК) підприємство самостійно визначає круг довірених осіб (із числа своїх працівників), які можуть користуватися КПК, і вказує їх прізвища, імена, по батькові в додатку до договору (п. 1.17 Правил N 620).

Якщо РП - виконавець.

Підприємство-замовник згідно з угодою може перераховувати грошові кошти як на виконання доручень РП, так і на винагороду:
· підприємцям - на підприємницькі КПК (п. 2.3 Постанови N 137) або на поточний рахунок підприємця в банку;

· фізичним особам (не СПД) - на особисті ПК (пп. 2.11 Положення N 137).

При цьому в договорі варто зазначити спосіб компенсації витрат РП - виконавців : за фактом або авансом.

Звітність за використаними сумами

Якщо РП - працівник підприємства.

У цій ситуації РП отримує гроші під звіт на госппотреби. Він здійснює витрати від імені підприємства для забезпечення своєї діяльності в регіоні. Розрахунки з використанням КПК він може проводити як у готівковій, так і в безготівковій формі. Звіт про використання підзвітних коштів разом з підтвердними документами він зобов'язаний подати до бухгалтерії:

· при готівкових розрахунках - до закінчення третього банківського дня, що настає за днем здійснення купівлі (пп. 9.10.4 «а» Закону N 889);

· при безготівкових розрахунках - протягом 10 днів. Строк здачі звіту може бути продовжений керівником підприємства ще на 10 днів за наявності поважних причин (з'ясування питань щодо розбіжностей у звітних документах) (пп. 9.10.4 «б» Закону N 889). 

Таким чином, в окремих випадках строк подання звіту може становити 20 днів.
Щоб не порушувати встановлені строки, звіти можна відправляти в офіс факсом, а потім (приїхавши в офіс) міняти факсівські копії на оригінали документів.

Примітка.

Якщо грошові кошти РП - працівнику не видавалися (шляхом видачі КПК або готівкових коштів), то не може бути і строків для здачі звітів.
Невитрачений залишок грошових коштів, знятих з КПК, повинен бути внесений до каси або зарахований на поточний рахунок підприємства до або під час подання звіту про використання коштів (п. 2.12 Постанови N 637, пп. 9.10.2 Закону N 889).

Підказка.

Внести залишок готівки до каси підприємства, розташованого в іншій місцевості, практично неможливо. Отже, залишається другий варіант - зараховувати на поточний рахунок підприємства. Але цей варіант теж не зовсім прийнятний: він і незручний (віднімає час у РП), і недоцільний (спочатку повертаємо гроші на поточний рахунок, а потім з нього ж поповнюємо картрахунок). Тому радимо РП заздалегідь уточнювати вартість покупки, а потім знімати з картки суму, кратну 10, але трохи менше від розрахункової суми купівлі. Приїхавши в офіс, РП - працівник зможе отримати в касі суму, витрачену на госппотреби з власних коштів. Такий метод позбавить від необхідності повертати підприємству грошові кошти. Крім того, рекомендуємо проводити розрахунки з використанням КПК тільки в безготівковій формі (за наявності такої можливості у продавців).
Нагадаємо, зняття з КПК готівки прирівнюється до видачі її з каси. Видача з каси чергової суми під звіт можлива за умови здачі звіту за раніше отримані суми (п. 2.11 Положення N 637). За порушення цього правила передбачений штраф у розмірі 25 % нововиданих під звіт сум (ст. 1 Указу N 436).
Якщо РП - виконавець.

Такі РП не можуть бути підзвітними особами підприємства, оскільки вони не працівники. Тому за витраченими сумами, виданими їм згідно з угодою доручення, вони подають звіт довільної форми про виконання доручення (а не Звіт про використання підзвітних коштів, затверджений Наказом N 440). До звіту слід додати оригінали документів, що підтверджують витрати. Періодичність подання таких звітів установлюється підприємством і вказується в договорі.
Поїздка РП в офіс

Чи буде поїздка РП в офіс уважатися відрядженням?
Службове відрядження - це поїздка працівника за розпорядженням керівника підприємства до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи (Інструкція N 59, Загальні положення).
Отже, щоб поїздка вважалася відрядженням, необхідне дотримання двох умов:
· відряджена особа повинна бути працівником підприємства;
· місце відрядження повинне знаходитися за межами місця розташування постійної роботи.
Якщо РП - працівник підприємства, він може відряджатися в центральний офіс з іншого регіону. Наказ на таке відрядження оформляється в центральному офісі. Щоб не виникало проблем із заповненням бланка відрядної посвідки (хто повинен робити записи і ставити відмітки про вибуття з регіону і прибуття до нього), необхідно видати окремий наказ по підприємству та покласти ці обов'язки на самих РП. Таким чином, перед поїздкою в офіс РП на підставі наказу (номер і дату його можна дізнатися по телефону) сам повинен заповнити на себе відрядну посвідку. А печатку підприємства, що підтверджує його прибуття, убування, треба буде поставити в центральному офісі (тут підприємство - і сторона, що приймає, і сторона, що відряджає).
РП, який не є працівником підприємства, не може бути направлений у відрядження. Витрати (транспортні та ін.), пов'язані з його поїздкою в центральний офіс, можна компенсувати, включивши до загальної договірної вартості його послуг. Цю суму підприємство віднесе на валові витрати на загальних підставах (пп. 5.2.1 Закону про прибуток).

