	Mokymo programos pavadinimas

Valstybės tarnautojų įvadinis mokymas

 (36 akad. val. )

Programą sudaro:
Viešojo administravimo subjektų sistema  –4 akad. val.
Viešosios politikos sprendimų priėmimo procesas – 4 akad. val.
Teisės aktų hierarchija, įstatymų  ir kitų teisės aktų rengimo taisyklės – 4 akad. val. 

Valstybės tarnyba  ir jos reformos aktualijos – 5 akad. val.
Europos Sąjungos institucinė sąranga ir Europos Sąjungos teisės pagrindai –5 akad. val.
Valstybės tarnautojų profesinės etikos principai ir korupcijos prevencijos būdai bei priemonės  – 4 akad. val.
Asmenų prašymų, skundų bei pranešimų nagrinėjimo ir asmenų aptarnavimo „vieno langelio“ principu organizavimas viešojo administravimo institucijose ir įstaigose  – 6 akad. val.
Viešojo administravimo institucijos ir įstaigos vidaus dokumentų (išskyrus įstatymų ir kitų teisės aktų) rengimas ir kanceliarinės kalbos vartojimo ypatumai  –  4 akad. val.

	Klausytojai (tikslinė grupė)

 Valstybės tarnautojai pradėję eiti valstybės tarnautojo pareigas

	Turinys (temų sąrašas)

Viešojo administravimo subjektų sistema  –  4 akad. val.

Pagrindinės temos:

· Viešojo administravimo objekto raidos procesas.

· Viešojo administravimo struktūra, modeliai, metodai, procedūros.

· Viešojo administravimo kaip „naujosios viešosios vadybos“ esminių principų analizė. „Naujoji valstybės tarnyba“.

· Viešojo administravimo modernizavimas globalioje aplinkoje.

· Šiuolaikinės viešojo valdymo sampratos analizė.

Viešosios politikos sprendimų priėmimo procesas – 4 akad. val.

Pagrindinės temos:

· Viešosios politikos objektas, struktūra, elementai.

· Viešosios politikos fazių ir procedūrų analizė.

· Sprendimų priėmimo teorijų ir modelių analizė.

· Sprendimų rengimo ir įgyvendinimo procesas.

· Sprendimų priėmimas viešosios politikos proceso fazėse.

· Psichologinės sprendimų priėmimo nuostatos ir sprendimų kriterijai.

Teisės aktų hierarchija, įstatymų  ir kitų teisės aktų rengimo taisyklės – 4 akad. va 

Pagrindinės temos:

· Teisės, teisinė ir teisėkūros sistemos.

· Norminių teisės aktų rengimą priėmimą ir įsigaliojimą reglamentuojantys teisės aktai.

· Teisėkūros proceso stadijos. 

· Bendrieji reikalavimai norminio teisės akto turiniui ir norminio teisės akto vidinė struktūra. 

· Teisinės technikos pagrindai. 

· Įstatymų projektų rengimo ypatumai.

· Vyriausybės nutarimų ir ministrų įsakymų projektų rengimo ypatumai.

· Teisės normų aiškinimas ir įgyvendinimas.

Valstybės tarnyba  ir jos reformos aktualijos – 5 akad. val.

Pagrindinės temos:

· Valstybės tarnybos sistema ES valstybėse, pagrindinės sąvokos ir organizavimo principai.

· Valstybės tarnybos reformos eiga Lietuvoje, pagrindinės reformos kryptys.

· Valstybės tarnybos įstatymas, jo pagrindinės nuostatos.

· Valstybės tarnybos įstatymo nuostatų praktinis taikymas.

Europos Sąjungos institucinė sąranga ir Europos Sąjungos teisės pagrindai –5 akad. val.

               Pagrindinės temos:

· Teisė, teisės sistema,  teisės aktų hierarchija.

· Įstatymas ir poįstatyminiai teisės aktai. 
· Prezidento “veto” įstatymų leidybos procese. 

· Įstatymų leidybos iniciatyvos teisės subjektai.

· Teisinės technikos pagrindai: bendrieji reikalavimai norminio teisės akto turiniui,   norminio teisės akto vidinė struktūra.

· Teisės aktų hierarchija ir teisės normų aiškinimas.

Valstybės tarnautojų profesinės etikos principai ir korupcijos prevencijos būdai bei priemonės  – 4 akad. val.

               Pagrindinės temos:

· Profesinė etika. Viešojo administravimo etika. 
· Valstybės tarnyba kaip etinė profesija. Valstybės tarnautojo profesinė garbė ir orumas.
· Valstybės tarnautojų profesinės etikos principai ir vertybės. 
· Etikos valstybės tarnyboje infrastruktūra.
· Tarnautojų etikos problemos.
· Interesų konfliktai valstybės tarnyboje.
· Etinių konfliktų valdymo ir etiškų sprendimų priėmimo valstybės tarnyboje problemos.
· Etinės korupcijos priežastys, prevencijos būdai bei priemonės.  
· Etiškos praktikos įgyvendinimas  valstybės tarnyboje.

Asmenų prašymų, skundų bei pranešimų nagrinėjimo ir asmenų aptarnavimo „vieno langelio“ principu organizavimas viešojo administravimo institucijose ir įstaigose  – 6 akad. val.

               Pagrindinės temos:

· „Vieno langelio“ principas – kas tai?

· Norminių dokumentų reglamentai viešųjų paslaugų teikimo organizavimui „vieno langelio“ principu.

· Esama Lietuvos Respublikoje elektroninių viešųjų paslaugų teikimo padėtis.

· Esamos problemos ir jų sprendimų kryptys.

Viešojo administravimo institucijos ir įstaigos vidaus dokumentų (išskyrus įstatymų ir kitų teisės aktų) rengimas ir kanceliarinės kalbos vartojimo ypatumai  –  4 akad. val.

           Pagrindinės temos:

· Teisės aktai reglamentuojantys dokumentų valdymą, dokumentų valdymo tikslai.

· Dokumentų klasifikavimas, valdymo veiklos dokumentavimas ir pagrindinės veiklos dokumentų grupės.

· Dokumentų rengimas ir įforminimas. Bendrieji dokumentų įforminimo reikalavimai. Dokumentų rekvizitai.

· Dalykinis laiškas.

· Tikrinių sudėtinių įstaigų, įmonių ir organizacijų pavadinimų rašymas.

· Dažniausiai vartojamų raštų rašymo pratybos. 
· Raštų kalbos taisyklingumas, stiliaus ypatybės, kanceliarinės kalbos vartojimo ypatumai. 
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