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Pilnas darbuotojo instrukcijy ir priemimo
dokumenty paketas

Vienas bendras PDF su visais Sablonais ir instrukcijomis.

Jmonés duomenys Darbuotojo duomenys

UAB ,,SGV TECHNOLOGIJOS* Vardas, pavarde:
Jmonés kodas: 302041600

PVM kodas: LT100004359216

Adresas: Smiltelés g. 53-22, Klaipéda Pareigos:
Telefonas: +370 686 77730

Data:

Turinys

1. Darbuotojo priémimo dokumentai ir susitarimai

. Baldziaus / pagalbinio darbuotojo pareigos ir darbo tvarka
. Darbo vietos Svara, dulkés ir valymas

. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija

. PrieSgaisrinés saugos instrukcija

. Drausme: vélavimas, neatvykimas, aktai ir paaiSkinimai

. Bandomasis laikotarpis, karjera ir atlygio augimas

o N o o~ N

. ISéjimas i8 darbo ir turto perdavimas

Naudojimas. Galima spausdinti visg paketg arba atskirus PDF failus. Prie$ pasiraSant su darbuotoju rekomenduojama
patikrinti pagal konkrec€ig darbo sutartj, darbo vietos rizikas ir galiojancias taisykles.



1. Darbuotojo priemimo dokumentai ir susitarimai

Pilnas priémimo, dokumenty ir parasy lapy Sablonas.

1. Darbuotojo priémimo dokumenty sarasas

Dokumentas / veiksmas Kam reikalinga Pazyma

RasSytine darbo sutartis, 2 egzemplioriai Pagrindinés darbo salygos, atlygis, darbo funkcija, darbo vieta, a
pradzia.

Darbo sutarties priedas / pareigy ir darbo tvarkos Aiskiai apraSyti praktines baldziaus / pagalbinio pareigas. a

susitarimas

Pareiginé instrukcija Ka darbuotojas turi daryti: gamyba, neSimas, montavimas, tvarka. a

Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazas Saugus darbas su jrankiais, kélimu, elektra, klienty objektuose. a

PrieSgaisrines saugos instruktazas Prevencija, elgesys gaisro atveju, evakuacija, gesintuvas. a

Darbo vietos Svaros ir dulkiy kontrolés taisyklées Tvarkinga darbo vieta, drégnas valymas, atlieky raSiavimas, objekto | O
palikimas.

Jrankiy / apsaugos priemoniy perdavimo lapas Kas perduota darbuotojui ir kg jis privalo grazinti. a

Bandomojo laikotarpio vertinimo lapas Rezultato, drausmes, kokybés ir saugos vertinimas. O

Svarbu. Tikslus darbo sutarties tekstas, atlygis, darbo laikas ir bandomasis laikotarpis turi bati jrasyti j darbo sutartj
arba jos priedus. Sis paketas yra praktinis priedas prie jdarbinimo dokumenty, o ne valstybinés formos pakaitalas.

2. Priemimo pokalbio ir susitarimy protokolas

Klausimas Susitarimas / pastaba Parasas
Darbo pradzios data

Pareigos / funkcija

Darbo laikas / grafikas

Atlygio pradinis lygis

Galimo augimo salygos Pagal rezultatg, kokybe, savarankiSkuma, sauga ir drausme.

Bandomasis laikotarpis

|rankiai / transportas / raktai

3. Darbuotojo patvirtinimas

Patvirtinu, kad man buvo paaiskintos darbo funkcijos, darbo tvarka, saugos ir Svaros reikalavimai, pareiga laiku pranesti apie
vélavimg ar neatvykima, taip pat pareiga grazinti jmonés jrankius ir medziagas.

Darbuotojo parasSas Darbdavio / atsakingo asmens parasas



2. Baldziaus |/ pagalbinio darbuotojo pareigos ir
darbo tvarka

Darbo funkcijos, neSimas, montavimas, klienty objektai, punktualumas.

1. Pareigos ir darbo funkcijos

Darbuotojas priimamas baldy gamybos, pagalbiniy darby, pristatymo ir montavimo darbams pagal jo kvalifikacijg, patirtj ir
vadovo pavedimus.

Pagalbinis darbuotojas | mokinys BaldzZius /| montuotojas
* NeSa ir paduoda detales, baldus, jrankius. « Gamina, montuoja ir reguliuoja baldus.
» Padeda pakrauti ir iSkrauti baldus.  Skaito bréZinius ir matmenis.
« Laiko darbo vietg tvarkinga. « Dirba su furnitdra, jrankiais ir medziagomis.
» Padeda meistrui, bet savarankiSkai neatlieka rizikingy * Atsako uz kokybe, sauga ir kliento objekto apsauga.

operacijy be leidimo.

2. NeSimas, pakrovimas ir pristatymas

* Prie$ neSant jvertinti svorj, forma, kelig ir kliGtis.

* llgus, sunkius, stiklinius ar brangius elementus nesti dviese ar daugiau.
» Naudoti apsaugas kampams, grindims ir sienoms.

» Gaminius tvirtinti transporte taip, kad jie neslysty ir nesideformuoty.

* Apie pazeidimag pranesti iS karto, nepaslépti broko.

3. Elgesys kliento objekte

» Mandagiai bendrauti su klientu.

 Neruokyti ir nepalikti Siuksliy kliento teritorijoje.

 Nedaryti papildomy pazady dél kainy ar terminy be vadovo.
* Saugoti grindis, sienas, duris, liftg, laiptine ir patalpas.
 Darbo pabaigoje palikti objektg tvarkinga.

4. Punktualumas ir praneSimas apie vélavima

Darbuotojas privalo atvykti j darbg sutartu laiku. Jei véluoja arba negali atvykti, privalo kuo anksciau pranesti telefonu ar
Zinute vadovui ir nurodyti priezastj bei numatoma atvykimo laikg.

Nepranestas neatvykimas gali biti laikomas darbo pareigy pazeidimu. Tokiu atveju darbdavys fiksuoja aplinkybes
rastu ir gali pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo.



3. Darbo vietos Svara, dulkés ir valymas

Darbo vietos tvarka, drégnas valymas, dulkiy kontrolé ir uzdarymo lapas.

1. Darbo vietos tvarka

Darbo vieta turi bati palikta tokios bakles, kad kitg dieng bty galima saugiai testi darbg, nekilty gaisro, traumy, dulkiy ar
medZziagy sugadinimo rizika.

2. Kas privaloma kiekviena darbo dieng

Veiksmas Kada atlikti PaZzyma
Surinkti jrankius ir padeti j vietg Darbo pabaigoje a
Surinkti varztus, atliekas, pakuotes, pjovimo likucius Darbo pabaigoje O
ISsiurbti / nuvalyti dulkes Po pjovimo, Slifavimo, grezimo |
Atlikti drégna valyma, jei yra dulkiy sluoksnis Pagal poreikj arba vadovo nurodyma a
Patikrinti elektros jrankius, laidus, akumuliatorius Darbo pabaigoje a
Palikti praéjimus laisvus Visada O

3. Dulkiy kontrolé

* Dulkés neturi kauptis ant elektros jrankiy, prailgintuvy, Sildymo Saltiniy ar kliento pavirSiy.

« Slifuojant ir pjaunant naudoti dulkiy surinkima, respiratoriy arba kitas priemones pagal situacija.
* Kliento patalpose saugoti baldus, grindis, technikg ir ventiliacija.

* Po dulkiy darby atlikti bent sausg valyma, o jei reikia - drégng valyma.

4. ISeinant iS darbo

Darbuotojas negali tiesiog palikti nebaigtos, neSvarios ar pavojingos vietos. Prie$ iSeidamas turi pranesti vadovui, kas
padaryta, kas liko, kur padéti jrankiai ir ar yra riziky.

Data Darbo vieta /| objektas UZbaigta / kas liko Darbuotojo paraSas



4. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija

Sauga kroviniy kélimo, jrankiy, elektros, objekto ir incidenty atvejais.

1. Bendrieji saugos reikalavimai

* Dirbti galima tik blaiviam, neserganciam taip, kad kilty pavojus sau ar kitiems.

» Naudoti asmenines apsaugos priemones: pirStines, akinius, klausos apsauga, respiratoriy, tinkamg avalyne.
» Nenaudoti netvarkingy jrankiy, paZeisty laidy, disky, grazty ar akumuliatoriy.

» Nedirbti skubant taip, kad baty paZeista sauga.

2. Kroviniy kelimas

» Nesti pagal galimybes, nepervertinti jégos.

* Didelius ir sunkius gaminius kelti dviese.

» Nugara laikyti kuo tiesiau, kelti kojomis, nesisukti su sunkiu kroviniu.
 Naudoti vezimélius, dirzus, apsaugas ir pagalba.

3. Elektriniai jrankiai

* Prie$ darbg patikrinti jrankj ir priedus.

* KeiCiant diska, freza, graztag ar antgalj, jrankj iSjungti ir atjungti nuo maitinimo / akumuliatoriaus.
* Dirbant su pjovimu ar grezimu saugoti akis, rankas ir laidus.

* Neleisti neapmokytam darbuotojui dirbti su pavojingu jrankiu be priezitros.

4. Darbas aukstyje, laiptai, laiptinés

» Naudoti stabilias kopécias ar pakylas.
* Nestoveti ant netinkamy daikty, déziy ar nestabiliy pavirsiy.
* Laiptinése saugoti save, kitus Zmones ir sienas.

5. Incidentas | trauma

Jei jvyksta trauma, beveik nelaimingas atsitikimas, sugadinimas ar pavojinga situacija, darbuotojas privalo nedelsdamas
pranesti vadovui ir padéti uzfiksuoti aplinkybes.

Data Kas jvyko Priemonés ParaSas



5. PrieSgaisrinés saugos instrukcija

Gaisro prevencija, elektros rizika, evakuacija ir veiksmai gaisro atveju.

1. PrieSgaisrinés saugos tikslas

Tikslas - iSvengti gaisro, apsaugoti darbuotojus, klientus, turtg, jrankius, medziagas ir objektus.

2. Prevencija

* Nertkyti neleistinose vietose.

» Nekrauti pjuveny, dulkiy, pakuociy ir degiy medziagy prie Silumos Saltiniy.
* Nepalikti jjungty jrankiy, krovikliy ir prailgintuvy be prieziaros.

» Nenaudoti pazeisty elektros laidy ar prietaisy.

* Darbo pabaigoje iSjungti jrankius ir sutvarkyti atliekas.

3. Veiksmai kilus gaisrui

1. Nedelsiant jspéti Zzmones aplinkui.

2. Jei saugu - atjungti elektros maitinima,.

3. Kviesti pagalbg telefonu 112.

4. Gesinti tik tada, kai tai saugu ir aiSku, kuo gesinti.

5. Jei pavojus didéja - evakuotis ir negrjzti j pavojingg zona.

4. Darbuotojo patvirtinimas

Darbuotojas patvirtina, kad suprato prieSgaisrinés saugos reikalavimus, zino, kad negalima palikti pavojingos netvarkos,
jjungty prietaisy ir degiy medziagy Salia rizikos Saltiniy.

Darbuotojo parasas Data



6. Drausme: velavimas, neatvykimas, aktai ir
paaiskinimai
Sablonai vélavimui, neatvykimui, paZeidimui ir atsisakymui pasirayti.

1. Velavimas ir neatvykimas

Darbuotojas privalo laikytis sutarto darbo grafiko. Jei negali atvykti arba véluoja, privalo kuo anksciau pranesti vadovui
telefonu ar rastu.

2. PaaiSkinimas dél vélavimo /| neatvykimo

Laukas Jrasas

Darbuotojo vardas, pavardé

Data ir laikas

Pazeidimo tipas O velavimas O neatvykimas [ iSéjimas be leidimo O kita

Darbuotojo paaiSkinimas

Ar vadovas buvo jspétas iS anksto? O taip O ne; kaip:

Darbuotojo parasas

3. Darbo pareigy pazeidimo aktas

Laukas Jrasas
Akto data

Kas nustatyta

Liudytojai / jrodymai

PraSoma darbuotojo raSytinio paaiskinimo iki
Vadovo paraSas

Darbuotojo paraSas / atsisakymo pazyma

Praktiné taisyklé. Geriau fiksuoti faktus ramiai: data, laikas, kas jvyko, kas mate, ar darbuotojas buvo jspéjes, koks jo
paaiskinimas. NeraSyti emocijy ir grasinimy.

4. Atsisakymas pasirasyti

Jei darbuotojas atsisako pasiraSyti aktg ar paaiSkinima, pazymima: ,Darbuotojas su dokumentu supazindintas, pasiraSyti
atsisaké“, nurodoma data, laikas ir, jei yra, liudytojas.



7. Bandomasis laikotarpis, karjera ir atlygio augimas

Vertinimo kriterijai, lygiai nuo mokinio iki vadovo / partnerio.

1. Bandomojo laikotarpio esme

Bandomasis laikotarpis skirtas patikrinti, ar darbuotojas realiai tinka sutartam darbui: ar geba mokytis, laikytis taisykliy,
saugiai dirbti, nekenkti objektams ir duoti rezultatg.

2. Vertinimo Kriterijai

Kriterijus Vertinimas Pastabos
Punktualumas

Darbo kokybé

Greitis ir tempas

Savarankiskumas

Jrankiy ir medziagy saugojimas

Sauga ir tvarka

Bendravimas su klientu ir komanda

3. Karjeros ir atlygio schema

1. Mokinys [ praktikantas
Startas, mokosi, stebi, padeda nesti, tvarkyti ir laikytis saugos.

]

2. Pagalbinis darbuotojas
Gali atlikti paprastas uzduotis. Orientacinis augimas: startas + apie 10%.

!

3. Meistro padéjéjas
Padeda montuoti, supranta eigg, maziau klaidy. Orientacinis augimas: +20-30%.

1]

4. Meistras | baldZius-montuotojas
Dirba savarankiSkai, atsako uz rezultatg. Orientacinis augimas: +40-60%.

13

5. Vyresnysis meistras /| gamyba
Koordinuoja, tikrina, moko kitus. Orientacinis augimas: +60-90%.

13



6. Vadovas [ partneris | savo verslas
Atsakomybe uz komanda, klientg, terminus, pelng. Salygos derinamos individualiai.

Principas. Didesnj atlygj darbuotojas jrodo ne ZodZiais, o rezultatu: kokybe, atsakomybe, disciplina, sauga ir
savarankiSkumu.



8. ISejimas iS darbo ir turto perdavimas
Pareiskimo, jspéjimo ir jrankiy / darby perdavimo Sablonai.

1. Darbuotojo iSéjimas iS darbo

Jei darbuotojas nori nutraukti darbo santykius savo iniciatyva, jis turi pateikti raSytinj pareiSkima darbdaviui. |spé&jimo
terminas taikomas pagal tuo metu galiojantj Darbo kodeksg ir darbo sutartj.

Praktikoje jprastas darbuotojo jspéjimo terminas nutraukiant darbo sutartj savo iniciatyva be svarbiy priezascCiy yra 20
kalendoriniy dienuy, jeigu Salys nesusitaria kitaip ir néra kity jstatyminiy pagrindy.

2. PareiSkimo dél iSéjimo forma

Laukas Jrasas
Darbuotojo vardas, pavardé

PareiSkimo data

PraSoma atleidimo data

Priezastis, jei darbuotojas nori nurodyti

Darbuotojo paraSas

Darbdavio gavimo zyma

3. Perdavimo lapas iSeinant iS darbo

Perduodama / grazinama Baklé ParaSai
Jrankiai

Akumuliatoriai / krovikliai

Raktai / pulteliai

Medziagos / furnitdra

Dokumentai / bréZiniai

Nebaigti darbai / objektai

4. Paskutiné darbo diena

* Darbuotojas turi sutvarkyti darbo vietg.
 Grazinti jrankius ir jmonés turta.

* Perduoti informacijg apie nebaigtus darbus.
* PasiraSyti perdavimo lapa.

Parengta 2026-06-05. Sablonas skirtas vidiniam naudojimui. Prie$ realy taikyma rekomenduojama suderinti su darbo teisés ir darbuotojy saugos
specialistu, pritaikant konkreciai darbo vietai, rizikoms ir darbo sutarciai.
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