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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. UAB „Pirmoji įmonė“ darbuotojų darbo apmokėjimo sistema (toliau – sistema) nustato UAB „Pirmoji įmonė“ darbuotojų darbo apmokėjimo tvarką, darbo užmokesčio apskaičiavimą esant naktiniam, viršvalandiniam, šventiniam ar darbui poilsio dieną, priemokas, atsiskaitymo su darbuotojais terminus.

1.2. Ši tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir UAB „Pirmoji įmonė“ darbo tvarkos taisyklėmis.

1.3. UAB „Pirmoji įmonė“ darbuotojų darbui apmokėti yra naudojama laikinė darbo užmokesčio forma. Darbuotojų darbo užmokestį sudaro:

1.3.1. pareiginė alga (mėnesio alga – pastovioji ir kintamoji dalys (komisiniai) arba tik pastovioji dalis);

1.3.2. priemokos;

1.3.3. mokėjimas už darbą poilsio ir švenčių dienomis bei viršvalandinį darbą, budėjimą;

1.3.4. premijos.

1.4. Pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma vertinant pareigybę, jos svarbą, darbą atliekančio asmens kvalifikaciją, o ne patį asmenį, jo asmenines savybes, lytį ir pan.

1.5. Kiekvieno darbuotojų pareiginė alga suderinama priimant jį į darbą ir nustatoma su juo sudaromoje darbo sutartyje. 

1.6. Darbuotojams, dirbantiems nekvalifikuotą darbą, t. y. tokį darbą, kuriam atlikti nekeliami jokie specialūs kvalifikaciniai ar profesiniai gebėjimai (pvz., valytojas) gali būti nustatoma pareiginės algos pastovioji dalis, kurios dydis atitinka Vyriausybės patvirtintą minimaliąją mėnesinę algą.

II SKYRIUS
PAREIGINĖS ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES NUSTATYMAS

2.1. Įmonės darbuotojų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma atsižvelgiant į kiekvieno darbuotojo turimą darbinę patirtį ir išsilavinimą, darbo stažą atitinkamoje veiklos srityje, vadybinę kvalifikaciją, pavedamos veiklos sudėtingumą, svarbą ir naudą įmonės veiklai. 

2.2. Nė vieno įmonės darbuotojo, nepriskiriamo vadovaujantiems įmonės darbuotojams, pareiginės algos pastovioji dalis negali būti didesnė kaip 25 proc., lyginant su kitų analogiškas pareigas einančių darbuotojų darbo užmokesčio vidurkiu.

2.3. Vadovaujančiųjų darbuotojų (įmonės direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, komercijos direktoriaus bei vyriausiojo buhalterio) pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma individualiai, kiekvienu atveju atsižvelgiant į šios sistemos 2.1 p. išvardytus kriterijus.

III SKYRIUS
PAREIGINĖS ALGOS KINTAMOSIOS DALIES NUSTATYMAS

3.1. Darbuotojams, dirbantiems pardavimų srityje, nustatoma darbo užmokesčio kintamoji dalis, priklausanti nuo jo asmeninių pardavimų ir nuo to, ar įvykdoma nustatyta mėnesio ar kito laikotarpio užduotis. Darbuotojams tokias užduotis nustato tiesioginis vadovas, suderinęs su įmonės direktoriumi.

3.2. Faktas, kad darbuotojui taikoma ir gali būti apskaičiuojama darbo užmokesčio kintamoji dalis, įvardijamas su darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje.


3.3. Pareiginės algos kintamąją dalį sudaro darbuotojui priskaičiuojami 12 proc. (dvylikos proc.) komisiniai nuo įplaukų (be PVM) už darbuotojo asmeniškai parduotą UAB „Pirmoji įmonė“ produkciją. Ši kintamoji dalis (komisiniai) priskaičiuojama ir išmokama tik tuo atveju, jeigu darbuotojas per mėnesį parduoda įmonės produkcijos už ne mažesnę kaip 9 000 (devynių tūkstančių) eurų sumą. Jeigu darbuotojas šios užduoties neįvykdo, pareiginės algos kintamoji dalis (komisiniai) jam neapskaičiuojama ir nemokama. 

3.4. Darbuotojui priskaičiuojamas pareiginės algos kintamosios dalies (komisinių), apskaičiuojamos 3.3 p. aptarta tvarka, dydis neribojamas.

IV SKYRIUS
PRIEMOKOS MOKĖJIMAS

4.1. Darbuotojams priemokos gali būti mokamos už papildomą darbo krūvį, atliekant nustatytas funkcijas, neviršijant darbo laiko trukmės, ir už papildomų pareigų ar užduočių, nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu, vykdymą.

4.2. Priemoka mokama įmonės direktoriaus sprendimu, atsižvelgiant į darbuotojo tiesioginio vadovo teikimą dėl priemokos išmokėjimo.
4.3. Priemokos gali siekti iki 25 (dvidešimt penkių) procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. 

V SKYRIUS 

PREMIJŲ MOKĖJIMAS

5.1. UAB „Pirmoji įmonė“ darbuotojams ne daugiau kaip kartą per metus gali būti skiriamos premijos. Sprendimą dėl premijos skyrimo, darbuotojų, kuriems ji skiriama, bei premijų dydžio priima įmonės visuotinis akcininkų susirinkimas. 

5.2. Premijos negali viršyti darbuotojui nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio.

5.3. Premijos gali būti skiriamos už:

5.3.1. labai gerai įvertintą metų veiklą;

5.3.2. svarbių vienkartinių užduočių atlikimą;

5.3.3. inovacijų siūlymą ir diegimą;

5.3.4. kitus labai gerus veiklos rezultatus;

5.3.5. siekiant paskatinti darbuotojus siekti geresnių rezultatų.

VI SKYRIUS
MOKĖJIMAS UŽ DARBĄ POILSIO IR ŠVENČIŲ DIENOMIS, NAKTIES BEI VIRŠVALANDINĮ DARBĄ. LIGOS IR MATERIALINĖS PAŠALPOS

6.1. Už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties bei viršvalandinį darbą darbuotojams apmokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka:

	Eil Nr.
	Darbas
	Apmokėjimas

(dydis – darbuotojo darbo užmokestis)
	Pastabos

	1
	2
	3
	4

	1.
	Naktį
	Ne mažiau kaip 1,5 DU
	

	2.
	Viršvalandžiai
	Ne mažiau kaip 1,5 DU
	

	3.
	Viršvalandžiai naktį
	Ne mažiau kaip 2 DU
	

	4.
	Viršvalandžiai poilsio dieną
	Ne mažiau kaip 2 DU
	Jeigu darbas poilsio dieną nenumatytas pagal darbo grafiką

	5.
	Poilsio dieną
	Ne mažiau kaip 2 DU
	Jeigu darbas poilsio dieną nenumatytas pagal darbo grafiką

	6.
	Švenčių dieną
	Ne mažiau kaip 2 DU
	

	7.
	Viršvalandžiai švenčių dieną
	Ne mažiau kaip 2,5 DU
	

	8.
	Pastaba! Darbuotojo prašymu darbo laikas poilsio ar švenčių dienomis ar viršvalandinio darbo laikas, padauginus iš atitinkamo apmokėjimo koeficiento, gali būti pridedami prie kasmetinių atostogų laiko.


6.2. Įmonės direktoriaus ir vadovaujančių darbuotojų apmokėjimas už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties bei viršvalandžius:
6.2.1. Įmonės direktoriaus darbo poilsio dieną, švenčių dieną, darbo naktį ir viršvalandinio darbo apskaita yra tvarkoma, tačiau už tą darbą nėra apmokama;

6.2.2.  Įmonės vadovaujančių darbuotojų (padalinių vadovų, vyriausiojo buhalterio, teisininko) darbo poilsio dieną, švenčių dieną, darbo naktį ir viršvalandinio darbo apskaita yra tvarkoma ir už jį mokama kaip už darbą įprastiniu darbo laiko režimu. 

6.3. Ligos pašalpa iš įmonės lėšų mokama už pirmąsias 2 kalendorines ligos dienas, sutampančias su darbuotojo darbo grafiku. Mokama pašalpa sudaro 100 proc. pašalpos gavėjo (darbuotojo) vidutinio darbo užmokesčio. Pagrindas skirti ligos pašalpą yra darbuotojui išduotas nedarbingumo pažymėjimas.

6.4. Direktoriaus įsakymu, atsižvelgiant į įmonės finansinę padėtį, darbuotojams gali būti skiriama materialinė pašalpa:

6.4.1. iki 5 minimaliųjų mėnesinių algų dydžio materialinė pašalpa gali būti skiriama darbuotojams, kurių materialinė būklė tapo sunki dėl jų pačių ligos, šeimos narių (sutuoktinio, vaiko (įvaikio), motinos (įmotės), tėvo (įtėvio), brolio (įbrolio), sesers (įseserės), taip pat išlaikytinių, kurių globėju ar rūpintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo, esant darbuotojo rašytiniam prašymui ir pateikus atitinkamą aplinkybę patvirtinantį dokumentą; 
6.4.2. mirus darbuotojui, jo šeimos nariams gali būti išmokama iki 5 minimaliųjų mėnesinių algų dydžio materialinė pašalpa, jeigu yra jo šeimos narių rašytinis prašymas.

VII SKYRIUS

DARBO LAIKO APSKAITA 


7.1. Įmonės darbuotojų dirbto laiko apskaita žymima įmonės direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose. Už padalinio darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą yra atsakingi padalinio vadovai. Už administracijos darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą atsakinga skiriama biuro administratorė.


7.2. Žiniaraščiai turi būti pildomi kiekvieną darbo dieną. Užpildyti ir atsakingo asmens pasirašyti darbo laiko apskaitos žiniaraščiai pateikiami įmonės buhalterijai per 3 darbo dienas pasibaigus mėnesiui. 

VIII SKYRIUS 

DARBO UŽMOKESČIO MOKĖJIMO TERMINAI IR TARKA


8.1. Darbo užmokestis darbuotojui mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį, o jeigu darbuotojas prašo, – kartą per mėnesį. 

8.2. Darbo užmokestis išmokamas tokiais terminais:


8.2.1. avansas darbuotojui išmokamas iki einamojo mėnesio paskutinės dienos (30 proc. einamojo mėnesio grynųjų darbuotojo pajamų, t. y. iš priskaičiuoto atlyginimo atimamas pajamų mokestis bei apdraustojo socialinio draudimo įmokos);


8.2.2. likusi darbo užmokesčio dalis išmokama per kito mėnesio 10 darbo dienų.

8.3. Darbo sutarčiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios išmokos išmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne vėliau kaip iki darbo santykių pabaigos, nebent šalys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne vėliau kaip per dešimt darbo dienų. 

8.4. Ne rečiau kaip kartą per mėnesį elektroniniu būdu darbuotojams pateikiama informacija apie jiems apskaičiuotas, išmokėtas ir išskaičiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmę, atskirai nurodant viršvalandinių darbų trukmę.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS


9.1. Atsižvelgiant į LR statistikos departamento skelbiamą infliaciją, jos dydį, visuotinio akcininkų susirinkimo sprendimu atitinkamu dydžiu gali būti indeksuojama darbuotojų pareiginės algos pastovioji dalis.


9.2. Vadovaujantis teisės aktų nuostatomis, iš darbuotojo darbo užmokesčio gali būti daromos išskaitos. Duoti nurodymą padaryti išskaitą įmonės direktorius turi teisę ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo tos dienos, kurią įmonė sužinojo ar galėjo sužinoti apie atsiradusį išskaitos pagrindą. Išskaitos gali būti daromos šiais pagrindais:

9.2.1. grąžinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtį įmonės pinigų sumoms;



9.2.2. grąžinti sumoms, permokėtoms dėl skaičiavimo klaidų;



9.2.3. atlyginti žalai, kurią darbuotojas dėl savo kaltės padarė įmonei;


9.2.4. išieškoti atostoginiams už suteiktas atostogas, viršijančias įgytą teisę į visos trukmės ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartį nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbių priežasčių arba dėl darbuotojo kaltės darbdavio iniciatyva;

9.2.5. vykdant gautą antstolio patvarkymą dėl tam tikrų sumų išskaitos iš darbuotojo darbo užmokesčio;

9.2.6. vykdant paties darbuotojo prašymą padaryti tam  tikrą išskaitą, išskaitytas lėšas pervedant nurodytam asmeniui.


9.3. Ši darbo apmokėjimo tvarka tvirtinama, keičiama ir papildoma UAB „Pirmoji įmonė“ direktoriaus įsakymu.
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