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Блок змістових модулів 1
ОСНОВИ СИСТЕМИ ІНФОРМАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ
Змістовий модуль 1.1.
Нормативно-правові основи регулювання інформаційної діяльності

Лекція 1.1.1. Вступ. Предмет, мета, завдання дисципліни.  
         Структура управлінського процесу.

1. Вступ. Предмет, об’єкт, мета, завдання дисципліни.
2. Структура управлінського процесу. 
3. Визначення поняття «інформаційне забезпечення управління» (далі ІЗУ).
4. Основні етапи діяльності з інформаційного забезпечення. 

	На сучасному етапі розвитку суспільства стрімко збільшуються обсяги повідомлень. До того ж спостерігаються випереджаючі темпи зростання інформаційного шуму порівняно з темпами збільшення власне корисної для певних суб’єктів інформації. В результаті підвищуються витрати часу на пошук останньої, що, в свою чергу, нерідко спричиняє своєрідне «інформаційне перевантаження» різних ланок управління. Глобалізація світової економіки призвела до того, що вислів «Хто володіє інформацією, той керує світом» стрімко втрачає своє переносне значення і все більше стає критерієм перевірки рівня кваліфікації державних діячів, політиків, чиновників і бізнесменів. Інформаційні потоки не просто супроводжують відповідні товарно-грошові операції, суспільно-політичні події, а нерідко є провісниками малоочікуваних, а часом і дуже потужних соціально-економічних процесів. 
	Предметом вивчення навчальної дисципліни є інформаційна система організації (підприємства), яка складається з сукупності засобів збору, обробки, передавання, збереження інформації, та функції персоналу, який здійснює ці дії.
Об’єктом вивчення інформаційного забезпечення управління є:
	структура та функції органів державної влади;
	законодавча база і державні стандарти;
	правила організації інформаційного забезпечення управління  підприємств;
	особливості використання сучасних інформаційних технологій в роботі служби документного забезпечення управління (далі ДЗУ).
Мета навчального курсу «Інформаційне забезпечення управління» полягає у формуванні знань про закономірності функціонування інформації у процесі управління, а також вивченні методів оперативного забезпечення об’єктивно необхідною інформацією керівників усіх ланок управління виробничої та невиробничої сфер діяльності.
Досягнення зазначеної мети забезпечується виконанням таких завдань:
	 визначення сутності інформації і інформаційних систем та їхнє значення в управлінні сучасними підприємствами;
	показ основних завдань, проблем і специфіки інформаційної діяльності у сфері управління, її впливу на процеси професіоналізації відповідних працівників;
	оволодіння знаннями про ефективний розвиток і використання інформаційної системи в інфраструктурі підприємства з метою підвищення якості процесів управління та продуктивного функціонування підприємства у суспільстві;
	вивчення основних засад управління інформаційними ресурсами і технологіями;
	глибоке вивчення сучасного стану і тенденцій розвитку інформаційних технологій.
	У всіх сферах життєдіяльності, управління відіграє важливу роль. Будь-яка організація має потребу у раціональному та ефективному управлінні. Управління діяльністю підприємства – це специфічний різновид трудового процесу, характеризується усіма властивими йому елементами: предметами праці (інформація), засобами праці (методи управління), самою працею (функції управління), а також його результатом (управлінські рішення).
	Управління – це складний процес, який полягає у цілеспрямованому впливі на об'єкти, системи з метою збереження їхньої сталості або переведення з одного стану в інший з метою досягнення певних цілей.		
	Суб'єкт управління — керівник, група осіб, підрозділ, які здійсню­ють управління, а об’єктом виступає  підпорядкована особа цьому управлінню (дії).
Від суб'єкта управління до об'єкта надходить потік командної інформації. Інформаційний потік до суб'єкта управління містить дані про стан об'єкта управління, про виконання одержаних раніше команд.
Рис. 1. Структура управлінського процесу



	Процес управління передбачає наявність зворотнього зв’язку, тобто інформаційного потоку, спрямованого від об’єкта до суб’єкта. Зворотній зв'язок дозволяє встановити, наскільки ефективно відбувалося управління на об’єкт.
      Інформація є предметом і результатом праці управлінського персоналу, сукупністю даних про стан управлінської та керованої підсистем і зовнішнього середовища.
      Одночасно інформація є об'єднувальною ланкою між суб'єктом та об'єктом управління а також між підприємством і зовнішнім середовищем.
     Враховуючи те, що інформаційна підсистема підприємства досить складна, на практиці виділяються менш складні її елементи (наприклад, у торговельних підприємствах інформаційна частина, що забезпечує управління товарообігом, вивченням попиту на товари, управління персоналом, матеріально-технічною базою тощо). Так, для забезпечення ефективного управління керуюча підсистема може поділятися на значну кількість частин, деякі частини інформаційної підсистеми можуть мати загальні елементи. Так, різні щодо окремих частин управлінської підсистеми інформаційні підсистеми можуть уводитися в дію одними й тими самими управлінськими працівниками. Загальними можуть бути засоби передачі інформації, технічні засоби, порядок її перетворення тощо.
	Отже:
	Інформаційне забезпечення управління – це здійснення дій з представлення своєчасної, достовірної і повної інформації суб’єкту управління з заданою періодичністю.
	Завдання інформаційного забезпечення процесу управління полягають у наступному:
	задоволення інформаційних потреб органів управління;
	визначення і відбір джерел інформації;
	достовірна інтерпритація і систематизація отриманих даних;
	вилучення дублювання інформації;
	багаторазове використання отриманої інформації;
	постійне оновлення даних.
	До функцій інформаційного забезпечення необхідно додати властивість не лише фільтру, концентратора, накопичувача й регулювальника інформаційних потоків, але й виробника і постачальника необхідної для роботи персоналу інформації. Лише у кабінетних дослідженнях можна відривати процес основної діяльності від його інформаційного забезпечення. В реальності це єдиний процес. Виробничі процедури, переміщення матеріальних і грошових потоків завжди мають інформаційне відображення і документальний супровід. Перш ніж товари підуть на склад або зі складу, виписують відповідні документи (накладні або вимоги). Роботи виконуються за нарядами, грошові транзакції оформлюються платіжними документами.
	Процес інформаційного забезпечення складається з таких етапів:
Постановка цілі
Одержання, збирання інформації
Обробка, систематизація, документування
Інтерпретація
Представлення інформації
Підготовка матеріалів для конкретної аудиторії
Практичні дії, які ґрунтуються на результатах інформаційної діяльності
Поширення
Рис. 2. Основні етапи діяльності з інформаційного забезпечення (пунктиром вказані можливі варіанти повернення до попередніх етапів під час роботи)



	Інформаційні продукти є як засобом здійснення певної діяльності, так і її результатом. Очевидно, що без належного оформлення робота або неможлива, або не законна. Отже, щоб повноцінно управляти діяльністю, необхідно синхронізувати та інтегрувати рух інформаційних потоків з потоками робіт, матеріальних і фінансових ресурсів, а це вимагає контролю, обліку, аналізу, планування, координації – тобто управління, централізованого й організаційно погодженого.
	Таким чином, інформаційне забезпечення є невідємною частиною будь-якої управлінської діяльності. З його допомогою відбувається розповсюдження необхідної інформації серед компетентних осіб та її ефективне використання у процесі прийняття управлінських рішень. 
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Лекція 1.1.2. Характеристика основних понять нормативно-правових документів
1.	Визначення нормативно-правового акта. 
2.	Класифікація законів. 
3.	Визначення підзаконних правових актів. 
4.	Особливості значення постанов. 

Основні явища об’єктивної дійсності і розумової діяльності людини, що виникають й існують незалежно від держави і мають загальносоціальну природу, відображає право.
Право – це певні можливості суб’єктів суспільного життя, які об’єктивно зумовлюються рівнем розвитку суспільства і мають бути загальними та рівними для всіх однойменних суб’єктів. Залежно від виду суб’єктів цих можливостей розрізняють права людини; права сім’ї, нації (на­роду), інших соціальних спільностей (класів, прошарків, груп, громадських об’єднань, трудових колективів тощо); права людства.
Нормативно-правовий акт – це письмовий документ компетентного органу держави, в якому закріплено забезпечуване нею формально-обов’язкове правило поведінки загального типу. У правовій системі України нормативно-правовий акт є основним джерелом права.
В Україні відсутній закон про нормативно-правові акти, а питання щодо єдиного законотворчого і нормотворчого процесу розпорошені по різних законодавчих і підзаконних актах міністерств і відомств.
Нормативно-правові акти неоднозначні з огляду на їх формальну обов’язковість, зокрема тому, що приймаються різними суб’єктами. Ця властивість актів відображається поняттям їх юридичної сили.
Юридична сила – це специфічна властивість нормативно-правових актів, яка розкриває їх співвідношення і взаємозалежність за формальною обов’язковістю та визначається місцем правотворчого органу в апараті держави. За юридичною силою нормативно-правові акти можна поділити на закони і підзаконні акти.
Порівняно з іншими джерелами права, нормативно-правовий акт має ряд істотних переваг. Зокрема:
•	 він найбільш чітко, повно і однозначно формулює права і обов’язки суб’єктів суспільного життя;
•	 дає можливість найшвидше і найповніше довести зміст норм права до суб’єктів суспільного життя;
•	 дає можливість та створює умови для адекватного (належного) і однакового розуміння норм права;
•	 дає можливість оперативно реагувати на потреби правового регулювання, змінюючи, встановлюючи чи скасовуючи відповідну правову норму;
•	 нормативно-правові акти найбільш повно і легко можуть бути систематизовані, що сприяє полегшенню користування ними, крім того, вони дають можливість для узгодження і впорядкування чинних правових норм.
Юридичні властивості нормативно-правових актів наступні: 
	вони є волевиявленням держави або всього народу, тобто приймаються тільки державними або іншими органами, які мають відповідні державновладні правотворчі повноваження, і є їхнім одностороннім волевиявленням;
	 містять у собі правові норми;
	 мають зовнішню форму у вигляді письмового документу встановленої форми;
	 володіють юридичною силою, яка відображає їхнє співвідношення з іншими нормативно-правовими актами, місце і роль у системі законодавства та правового регулювання.
Закон – це нормативно-правовий акт органу законодавчої влади держави або самого народу, який приймається та змінюється в особливому порядку, регламентує найважливіші суспільні відносини і має найвищу юридичну силу щодо всіх інших нормативно-правових актів.
В Україні право приймати закони належить Верховній Ряді України та безпосередньо народові шляхом проведення всенародного голосування (референдуму). Відповідно до усталеної світової практики закони (як і інші нормативно-правові акти) в  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B0"Україні приймаються на підставі  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%81%D1%82%D0%B8%D1%82%D1%83%D1%86%D1%96%D1%8F_%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B8"Конституції України і повинні відповідати їй.
Закони регулюють приватну і публічну сфери суспільних відносин: найбільш важливі питання суспільного устрою, права і свободи громадян, структуру і організацію державної влади, закріплюють правове становище фізичних і юридичних осіб, відносини між ними.
Закон має найвищу юридичну силу щодо всіх інших нормативних актів. Це положення знаходить свій вираз у тому, що акти всіх інших органів держави повинні відповідати закону і не суперечити йому, крім того, закон може бути скасований або змінений лише тим суб’єктом, який його встановив. 
Для законів встановлюється особливий порядок їхнього прийняття і введення в дію, який закріплюється у конституції та інших спеціальних законах. 
Закріплена в законах обов’язкова послідовність певних дій зі створення законів називається законодавчим процесом, порядок та стадії якого в Україні закріплені в Регламенті Верховної Ради України.
Стадії законодавчого процесу:
	 законодавча ініціатива, суть якої полягає у внесенні до Верховної Ради пропозиції про необхідність прийняття того чи іншого закону;
	 розробка проектів законів;
	 розгляд законопроектів у комісіях Верховної Ради України;
	 розгляд законопроектів на сесії Верховної Ради у першому, другому та третьому читаннях;
	 прийняття закону;
	 опублікування закону;
	 набрання законом чинності, або вступ закону в силу. 
Закони можна класифікувати: 
1) за значенням і місцем у системі законодавства:
	 конституційні, або основні. Це Конституція та закони з питань, безпосередньо врегульованих Конституцією, наприклад «Про громадянство», «Про загальний військовий обов’язок» та ін.
Конституція є основним законом держави, саме в цьому законі закріплюються основи суспільного, економічного і політичного устрою країни, правове становище особи, її права та обов’язки, форма правління та форма державного устрою, порядок організації та компетенція органів законодавчої, виконавчої та судової влади. Положення, закріплені у Конституції, конкретизуються у конституційних законах.
	 звичайні, або поточні. Це всі інші чинні в державі закони з питань суспільного і державного життя;
	 надзвичайні, тобто закони, які приймаються у певних, передбачених Конституцією, випадках, наприклад надзвичайний стан, війна тощо.
2) за суб’єктами видання:
	 Закони України (приймаються Верховною Радою України);
	 Закони колишнього Союзу РСР (прийняті Верховною Радою СРСР або з’їздом народних депутатів СРСР), які регулюють відносини, ще не регламентовані законами України, і не суперечать Конституції і законам України;
	 Закони Республіки Крим.
Головним видом правової інформації є господарське законодавство. Господарські закони можна характеризувати як:
	 загальні (Закон України «Про власність»; Цивільний кодекс, який регулює майнові та особисті немайнові відносини); 
	 закони про види і правовий статус господарюючих суб’єктів (Закон «Про підприємства в Україні», «Про господарські товариства»);	
	 закони про окремі види господарської діяльності (Повітряний кодекс України);
	 закони про окремі відносини (наприклад, Арбітражний процес. кодекс України).
Основою господарського законодавства є система статусних, або компетенційних законів, тобто таких, які визначають правове становище господарюючих суб’єктів. Ці закони класифікуються залежно від кола осіб, на які вони поширю­ються. Так, загальні закони – «Про підприємництво», «Про підприємства в Україні» Кримінальний та Господарський кодекс – поширюються на всі підприємства і на всіх підприємців.
Крім загальних законів, до статусних (компетенційних) відносяться закони, які визначають правове становище окремих видів підприємств, галузей економіки.
Підзаконні нормативно-правові акти – це нормативні акти компетентних органів, що видаються на підставі закону, відповідно до закону і для його виконання.
Види підзаконних нормативно-правових актів в Україні:
	 Укази Президента України.
	 Постанови Президії Верховної Ради України.
	 Постанови Кабінету Міністрів України.
	 Інструкції, розпорядження і накази міністерств, державних комітетів та відомств України.
	 Розпорядження глав обласних, міських та районних державних адміністрацій.
	 Рішення виконавчих комітетів місцевих Рад народних депутатів.
	 Нормативні накази та інструкції адміністрації установ.
Дія нормативно-правових актів – це їхній фактичний вплив на суспільні відносини. Кожен нормативно-правовий акт призначений для врегулювання певних суспільних відносин, тому встановлення меж його дії є необхідною умовою забезпечення правомірності використання і застосування приписів, які складають зміст цього акту.
Дію нормативно-правого акту у часі характеризують трьома показниками:
1.	Момент набрання актом чинності;
2.	Напрям темпоральної дії нормативного акта;
3.	Момент припинення дії нормативного акта.
Дія нормативно-правового акту обмежена трьома параметрами:
а) дією у часі, тобто терміном дії, або часом, протягом якого нормативно-правовий акт має юридичну силу;
б) простором, на якому діє нормативно-правовий акт;
в) колом осіб, які підпадають під дію нормативно-правового акту, тобто осіб, в яких на підставі нормативно-правового акту виникають конкретні юридичні права та обов’язки.
Дія нормативно-правового акту у часі обмежена моментом набрання ним юридичної сили та моментом втрати останньої. Тобто, слід розрізняти:
	 введення в дію;
	 припинення дії;
	 зворотну силу дії.
Нормативино-правові акти починають діяти:
	 з часу, що зазначений у самому нормативно-правовому акті чи спец. прийнятому акті;
	 після 10 днів з моменту його опублікування;
	 якщо нормативно-правовий акт не публікується, то з моменту одержання його виконавцями.
Нормативно-правові акти втрачають чинність в силу:
а) закінчення терміну, на який видавався акт;
б) відміни даного нормативно-правового акту іншим;
в) зміни обставин, для врегулювання яких був призначений нормативно-правовий акт.
Темпоральна чинність нормативно-правових актів, тобто їхня дія у часі, звичайно, встановлюється законодавством відповідної держави. Знання цих правил – неодмінна передумова належного законного застосування і здійснення норм юридичного права.
Дія нормативно-правового акту у просторі – це поширення його впливу на певну територію, державу в цілому чи певний регіон.
Дія нормативно-правового акту за колом осіб визначається підлеглістю осіб вимогам нормативно-правових актів. Згідно зі загальним правилом, дія нормативно-правового акту поширюється на всіх осіб, що перебувають на визначеній території. 
Постанова – це правовий акт, що приймається вищими і деякими центральними органами колегіального управління для вирішення найбільш важливих та принципових завдань, які стоять перед ними, та встановлення стабільних норм чи правил поведінки.
Згідно зі статтею 91  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%81%D1%82%D0%B8%D1%82%D1%83%D1%86%D1%96%D1%97_%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B8"Конституції України, Верховна Рада України приймає закони, постанови та інші акти більшістю від її конституційного складу, крім випадків, передбачених цією Конституцією.
Приймаються постанови Президією ВРУ КМУ та іншими органами управління і установами. Підписані Головою ВРУ постанови є оригіналами і зберігаються в Апараті ВР в установленому порядку. Всі інші примірники постанов є копіями.
Текст постанови, як правило, складається з двох частин: констатуючої та розпорядчої.
Констатуюча частина містить вступ, дає оцінку становища, в разі необхідності наводить підставу для видання або дає посилання на правовий акт вищої установи. В розпорядчій частині подається перелік намічених заходів, визначається виконавець (виконавці) та термін виконання.
Проекти постанов нерідко готують міністерства чи відомства, погоджуючи їх з установами, інтересів яких це стосується. Підписують постанову дві особи: голова колегіального органу й керуючий справами (секретар).
Терміном постанова може називатись також заключна частина протоколу засідання зборів, правління, президії та ін. Ця постанова входить у протокол чи додається до нього. В разі потреби може оформлятись як витяг з протоколу.
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Лекція 1.1.3. Основні положення Законів України про інформаційну діяльність та охорону прав інтелектуальної власності

1.	Правові основи Закону України «Про інформацію».
2.	Основні стратегічні цілі розвитку інформаційного суспільства в Україні згідно з Законом України «Про основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 2007 – 2015 роки». 
3.	Мета та завдання Закону України «Про Національну програму інформатизації».
4.	Мета Закону України «Про доступ до публічної інформації».
5.	Сфера дії Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг». 
6.	Сфера дії Закону України «Про електронний цифровий підпис».
7.	Характеристика Закону України «Про державну таємницю».
8.	Мкта та сфера дії Закону України «Про науково-технічну інформацію».	
9.	Сфера дії Закону України «Про друковані засоби масової інформації».	
10.	Мета Закону України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах».
11.	Аналіз Закону України «Про основи національної безпеки України».
Законодавство України про інформаційну діяльність в цілому викладено у ряді законів і підзаконних актів. Для ілюстрації наведемо основні положення найважливіших із них.
Закон України «Про інформацію» – базовий правовий акт у системі регулювання інформаційних відносин в Україні.
Закон набув чинності 2 жовтня 1992 р. Дія цього Закону поширюється на інформаційні відносини, які виникають у всіх сферах життя і діяльності суспільства та держа­ви при одержанні, використанні, поширенні та зберіганні інформації. Закон установлює загальні правові основи одержання, використання, поширення та зберігання інформації, закріплює право особи на інформацію в усіх сферах суспільного і державного життя України, а також систему інформації, її джерела, визначає статус учасників інформаційних відносин, регулює доступ до інформації та забезпечує її охорону, захищає особу і суспільство від неправдивої інформації.
Усі громадяни України, юридичні особи та державні органи мають право на інформацію. Але реалізація права на інформацію громадянами, юридичними особами і державою не повинна порушува­ти громадські, політичні, економічні, соціальні, духовні, екологічні та інші права, свободи і законні інтереси інших громадян, права та інтереси юридичних осіб.
Згідно із Законом інформаційна діяльність розглядається як сукупність дій, спрямованих на задоволення інформаційних потреб громадян, юридичних осіб і держави. Важливе місце в Законі належить описові механізму функціонування інформаційних потоків у суспільстві. Так, держава здійснює контроль за режимом доступу до інформації. Завдання її при цьому полягає у забезпеченні додержання вимог законодавства про інформацію всіма державними органами, підприємствами, установами та організаціями, недопущенні необґрунтованого віднеcення відомостей до категорії інформації з обмеженим доступом. Державний контроль за додержанням установленого режиму здійснюється спеціальними орга­нами, які визначають Верховна Рада і КМУ. Обмеження права на одержання відкритої інформації забороняється законом. Закон визначає порядок доступу до інформації: дає визначення інформаційного запиту, порядку його розгляду відповідними посадовими особами, визначає порядок відшкодування витрат, пов'язаних із задоволенням запиту, а також встановлює перелік документів та інформації, що не підлягає наданню для ознайомлення за запитами.
		Закон України «Про основні засади розвитку інформаційного суспільства Україні на 2007 – 2015 роки».	Одним з головних пріоритетів України є прагнення побудувати орієнтоване на інтереси людей, відкрите для всіх і спрямоване на розвиток інформаційне суспільство, в якому кожен міг би створювати і накопичувати інформацію та знання, мати до них вільний доступ, користуватися і обмінюватися ними, щоб надати можливість кожній людині повною мірою реалізувати свій потенціал, сприяючи суспільному і особистому розвиткові та підвищуючи якість життя.	
	Основні стратегічні цілі розвитку інформаційного суспільства в Україні:
	прискорення розробки та впровадження новітніх конкурентоспроможних ІКТ в усі сфери суспільного життя, зокрема в економіку України і в діяльність органів державної влади та органів місцевого самоврядування;
	забезпечення комп'ютерної та інформаційної грамотності населення, насамперед шляхом створення системи освіти, орієнтованої на використання новітніх ІКТ у формуванні всебічно розвиненої особистості;
	розвиток національної інформаційної інфраструктури та її інтеграція із світовою інфраструктурою;
	державна підтримка нових «електронних» секторів економіки (торгівлі, надання фінансових і банківських послуг тощо);
	створення загальнодержавних інформаційних систем, насамперед у сферах охорони здоров'я, освіти, науки, культури, охорони довкілля;
	збереження культурної спадщини України шляхом її електронного документування;
	державна підтримка використання новітніх ІКТ засобами масової інформації;
	використання ІКТ для вдосконалення державного управління, відносин між державою і громадянами, становлення електронних форм взаємодії між органами державної влади та органами місцевого самоврядування і фізичними та юридичними особами;
	досягнення ефективної участі всіх регіонів у процесах становлення інформаційного суспільства шляхом децентралізації та підтримки регіональних і місцевих ініціатив;
	захист інформаційних прав громадян, насамперед щодо доступності інформації, захисту інформації про особу, підтримки демократичних інститутів та мінімізації ризику «інформаційної нерівності»;
	вдосконалення законодавства з регулювання інформаційних відносин;
	покращення стану інформаційної безпеки в умовах використання новітніх ІКТ.
	Закон України «Про Національну програму інформатизації» визначає головну мету (створення необхідних умов для забезпечння громадян та суспільства своєчасною, достовірною та повною інформацією шляхом широкого використання інформаційних технологій, забезпечення інформаційної безпеки держави) та основні завдання (формування правових, організаційних, науково-технічних, економічних, фінансових, методичних та гуманітарних передумов розвитку інформатизації; застосування та розвиток сучасних інформаційних технологій у відповідних сферах суспільного життя України; формування системи національних інформаційних ресурсів; створення загальнодержавної мережі інформаційного забезпечення науки, освіти, культури, охорони здоров'я тощо;створення загальнодержавних систем інформаційно-аналітичної підтримкидіяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування;підвищення ефективності вітчизняного виробництва на основі використання інформаційних технологій; формування та підтримка ринкуінформаційних продуктів і послуг; інтеграція України у світовий інформаційний простір) Національної програми інформатизації.
	Закон України «Про доступ до публічної інформації» визначає порядок здійснення та забезпечення права кожного на доступ до інформації, що знаходиться у володінні суб'єктів владних повноважень, інших розпорядників публічної інформації, визначених цим Законом, та інформації, що становить суспільний інтерес. Метою цього Закону є забезпечення прозорості та відкритості суб'єктів владних повноважень і створення механізмів реалізації права кожного на доступ до публічної інформації.
 Цей Закон не поширюється на відносини щодо отримання інформації суб'єктами владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій, а також на відносини у сфері звернень громадян, які регулюються спеціальним законом.
	Закон України «Про електронні документи та електронний документобіг встановлює основні організаційно-правові засади електронного документообігу та використання електронних документів. Дія Закону поширюється на відносини, що виникають у процесі створення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, оброблення, використання та знищення електронних документів.	
	Закон України «Про електронний цифровий підпис» визначає правовий статус електронного цифрового підпису та регулює відносини, що виникають при використанні електронного цифрового підпису. Дія цього Закону не поширюється на відносини, що виникають під часвикористання інших видів електронного підпису, в тому числі переведеного у цифрову форму зображення власноручного підпису.
	Закон України «Про державну таємницю» Регулює суспільні відносини, пов’язані з віднесенням інформації до державної таємниці, засекречуванням її матеріальних носіїв та охороною державної таємниці з метою захисту Національної безпеки України.
	Закон дає визначення основних термінів (державна таємниця, віднесення інформації до державної таємниці, гриф секретності, державний експерт з питань таємниці, допуск до держаної таємниці, доступ до державної таємниці, засекречування матеріальних носіїв інформації, категорія режиму секретності, криптографічний захист секретної інформації, матеріальні носії секретної інформації, охорона державної таємниці, режим секретності, ступінь секретності, технічний захист секретної інформації).
	Закон Украни «Про науково-технічну інформацію» визначає основи державної політики в галузі науково-технічної інформації, порядок її формування і реалізації в інтересах науково-технічного, економічного і соціального  прогресу країни. Метою Закону є створення в Україні  правової  бази  для одержання та використання науково-технічної інформації.Законом регулюються правові і економічні відносини громадян, юридичних осіб, держави, що виникають при створенні, одержанні, використанні та поширенні науково-технічної інформації, а також визначаються правові форми міжнародного співробітництва в цій галузі.
		Дія Закону поширюється на підприємства, установи, організації незалежно від форм власності, а також громадян, які мають право на одержання, використання та поширення науково-технічної інформації. Дія Закону не поширюється на інформацію, що містить державну  та іншу охоронювану законом таємницю. 
	Закон України «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні» поширюється на друковані засоби масової інформації, засновані в Україні, а також на друковані засоби масової інформації інших держав, які розповсюджуються в Україні. У цьому Законі під друкованими засобами масової інформації (пресою) в Україні розуміються періодичні й такі, що продовжуються, видання, які виходять під постійною назвою, з періодичністю один і більше номерів (випусків) протягом року на підставі свідоцтва про державну реєстрацію. Додатки до друкованих засобів масової інформації у вигляді видань газетного та журнального типу є окремими періодичними і такими, що продовжуються, друкованими виданнями і підлягають реєстрації на загальних підставах.
	Метою закону Закону України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах» є встановлення основ регулювання правових відносин щодо захисту інформації в інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних системах (далі-система). Дія закону поширюється на будь-яку інформацію, що обробляється в автоматизованих системах.
Закон України «Про основи національної безпеки України». Цей Закон відповідно до пункту 17 частини першої статті 92 Конституції України  (254к/96-ВР) визначає основні засади державної політики, спрямованої на захист національних інтересів і гарантування в Україні безпеки особи, суспільства і держави від зовнішніх і внутрішніх загроз в усіх сферах життєдіяльності.
Правову основу у сфері національної безпеки України становлять Конституція, цей та інші закони України, міжнародні договори, згода на обов'язковість яких надана ВРУ, а також видані на виконання законів інші нормативно-правові акти.
Крім зазначених документів, інформаційна діяльність в Україні чи іншій мірі регулюється рядом інших законодавчих та під законодавчих актів.
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Лекція 1.1.4. Поняттєвий аппарат видів інформації за Законом України 
«Про інформацію»

1. Визначення поняття «інформація», її функції.
2. Основні принципи, об'єкт та суб’єкт інформаційних відносин.
3. Основні види інформації за змістом згідно з Законом України «Про інформацію».

Сучасна підприємство в повній мірі використовує точну й оперативну інформацію, яка формується, збирається, обробляється, зберігається та відтворюється за допомогою передових наукових методів і технічних засобів. Сьогодні це – об’єктивна необхідність, зумовлена, до речі, вимогами ринку адекватно реагувати на виникаючі в динамічно розвиваючихся обставинах завдання. Але інформація має вартість тільки тоді, коли вона точна, тобто визначена з такою допустимою похибкою, яка дозволяє в повній мірі використовувати її в подальшому аналізі, достовірна, тобто містить достовірні відомості про об’єкт спостереження, та актуальна, тобто доставляється споживачу своєчасно у визначені терміни. Тільки за цих умов інформація може бути корисною для споживача. Тому не менше значення, ніж сама інформація, набувають методи й засоби її формування та розповсюдження – комунікації. В загальному розумінні комунікації можна визначити як процес обміну інформацією. Ефективність комунікацій часто визначає якість рішень, що приймаються на основі оброблення інформації, й те, як ці рішення в дійсності будуть реалізовані. Інформація – лише зовнішня проява комунікацій, їхній результат. Інформація відіграє центральну роль в комунікаційному існуванні людини та виступає як засіб комунікацій.
За своєю ґенезою інформація поділяється на первинну і вторинну. Первинна – це інформація, зібрана вперше для розв’язання якого-небудь завдання. А вторинна – та, яка вже була зібрана раніше для інших цілей. 
Поняття «інформація» визначено у декількох нормативних актах України, основним з яких є Закон України «Про інформацію», який прийнятий 13.01.2011 р. № 2938-VI.
Під інформацією розуміють будь-які відомості та/або дані, які можуть бути збережені на матеріальних носіях або відображені в електронному вигляді (ст. 1 Закону; ст. 200 ЦКУ). Дещо по-іншому охарактеризовано зазначене поняття у Законі України «Про захист економічної конкуренції», а саме: відомості в будь-якій формі й вигляді та збережені на будь-яких носіях (у тому числі листування, книги, помітки, ілюстрації (карти, діаграми, органіграми, малюнки, схеми тощо), фотографії, голограми, кіно-, відео-, мікрофільми, звукові записи, бази даних комп’ютерних систем або повне чи часткове відтворення їх елементів), пояснення осіб та будь-які інші публічно оголошені чи документовані відомості.
Основними принципами інформаційних відносин є:
	гарантованість права на інформацію; 
	відкритість, доступність  інформації, свобода обміну інформацією;
	достовірність і повнота інформації; 
	свобода вираження поглядів і переконань; 
	правомірність одержання, використання, поширення, зберігання та захисту інформації;
	захищеність особи  від  втручання в її особисте та сімейне життя. 
	Суб'єктами інформаційних відносин є: 
	 фізичні особи; 
	 юридичні особи; 
	 об'єднання громадян; 
	 суб'єкти владних повноважень. 
	Об'єктом інформаційних відносин є інформація. 
	Основні функції інформації:	
	 цінність (або корисність);
	 точність;
	 достовірність;
	 повнота;
	 оперативність;
	 коректність.
	У Законі України «Про інформацію» наведено такі основні види інформації за змістом (Ст. 10):
1)	інформація про фізичну особу;
2)	інформація довідково-енциклопедичного характеру;
3)	інформація про стан довкілля (екологічна інформація);
4)	інформація про товар (роботу, послугу);
5)	науково-технічна інформація;
6)	податкова інформація;
7)	правова інформація;
8)	статистична інформація;
9)	соціологічна інформація.
Розглянемо характеристики кожного виду інформації:
Інформація про фізичну особу (персональні дані) – відомості чи сукупність відомостей про фізичну особу, яка ідентифікована або може бути конкретно ідентифікована.	Основними даними про фізичну особу (персональними даними) є: національність, освіта, сімейний стан, релігійність, стан здоров’я, а також адреса, дата й місце народження. Джерелами документованої інформації про особу є видані на її ім’я, підписані нею документи, а також відомості про особу, зібрані державними органами влади і органами місцевого самоврядування в межах своїх повноважень.
Не допускається збирання, зберігання, використання та поширення конфіденційної інформації про особу без її попередньої згоди, за винятком випадків, передбачених законом. Кожна особа має право на ознайомлення з інформацією, зібраною про неї. Інформація про особу охороняється Законом України «Про захист персональних даних», Конвенцією про захист осіб у зв’язку з автоматизованою обробкою персональних даних, Додатковим протоколом до Конвенції про захист осіб у зв’язку з автоматизованою обробкою персональних даних щодо органів нагляду та транскордонних потоків даних, ратифікованими Україною 6 липня 2010 року. З метою забезпечення державної політики у сфері захисту персональних даних Президентом України було засновано Державну службу України з питань захисту персональних даних (Указ № 390/2011 від 06.04.2011 року).
Інформація довідково-енциклопедичного характеру – це систематизовані, документовані, публічно оголошені або іншим чином поширені відомості про суспільне, державне життя й навколишнє природне середовище. Основними джерелами цієї інформації є: енциклопедії, словники, довідники, рекламні повідомлення та оголошення, путівники, картографічні матеріали, електронні бази та банки даних, архіви різноманітних інформаційних служб, мереж та систем, а також довідки, що даються уповноваженими на те державними органами і органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян, організаціями, їх працівниками і автоматизованими інформаційними системами. Система цієї інформації, доступ до неї регулюються багатьма нормативними актами, серед яких закони України «Про бібліотеки і бібліотечну справу», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», «Про рекламу», «Про звернення громадян» та ін. Багато уваги приділяється забезпеченню доступу до інформації через мережу Інтернет (зокрема через веб-сайти органів державної влади та місцевого самоврядування). 
Інформація про стан довкілля (екологічна інформація) становить відомості та /або дані про:
	стан складових довкілля та його компоненти, включаючи генетично модифіковані організми, та взаємодію між цими складовими;
	фактори, що впливають або можуть впливати на складові довкілля (речовини, енергія, шум і випромінювання, а також діяльність або заходи, включаючи адміністративні, угоди в галузі навколишнього природного середовища, політику, законодавство, плани і програми);
	стан здоров’я та безпеки людей, умови життя людей, стан об’єктів культури і споруд тією мірою, якою на них впливає або може вплинути стан складових довкілля; також до екологічної може бути віднесено й іншу інформацію.
Інформація про стан довкілля, крім інформації про місце розташування військових об’єктів, не може бути віднесена до інформації з обмеженим доступом. Правовий режим інформації про стан довкілля (екологічної інформації) визначається законами України «Про охорону навколишнього природного середовища», «Про доступ до публічної інформації», та іншими нормативними актами.
Інформація про товар (роботу, послугу)складається з відомостей або даних, які розкривають кількісні, якісні та інші характеристики товару (роботи, послуги).
Інформація про вплив товару (роботи, послуги) на життя та здоров’я людини не може бути віднесена до інформації з обмеженим доступом.	
Правовий режим інформації про товар (роботу, послугу) визначається законами України «Про рекламу», «Про захист прав споживачів» та іншими нормативними актами.
Науково-технічна інформація – будь-які відомості та/або дані про вітчизняні та зарубіжні досягнення науки, техніки і виробництва, одержані в ході науково-дослідної, дослідно-конструкторської, проектно-технологічної, виробничої та громадської діяльності, які можуть бути збережені на матеріальних носіях або відображені в електронному вигляді.
Науково-технічна інформація є відкритою за режимом доступу, якщо інше не встановлено законами України. Правовий режим науково-технічної інформації визначається Законом України «Про науково-технічну інформацію» та іншими нормативними актами. Для реалізації державної політики у сфері наукової, науково-технічної та інноваційної діяльності, інформатизації, формування і використання національних електронних інформаційних ресурсів, створення умов для розвитку інформаційного суспільства Указом Президента України від 08.04.2011 року № 437/2011 було засновано Державне агентство з питань науки, інновацій та інформатизації України.
Податкова інформація – сукупність відомостей і даних, що створені або отримані суб’єктами інформаційних відносин у процесі поточної діяльності і необхідні для реалізації покладених на контролюючі органи завдань і функцій у порядку, встановленому Податковим кодексом України.
Правова інформація – будь-які відомості про право, його систему, джерела, реалізацію, юридичні факти, правовідносини, правопорядок, правопорушення й боротьбу з ними і їх профілактику тощо.
Джерелами правової інформації є Конституція України, інші законодавчі й підзаконні нормативні правові акти, міжнародні договори і угоди, норми й принципи міжнародного права, а також ненормативні правові акти, повідомлення засобів масової інформації, публічні виступи, інші джерела інформації з правових питань.
Серед нормативних актів, що регулюють доступ до правової інформації особливо слід відзначити закони України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації» та «Про доступ до публічної інформації», а також розпорядження Голови Верховної Ради України від 11.05.2011 року № 393 «Про забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Апараті Верховної Ради України» та «Положення про забезпечення доступу до публічної інформації у Верховному Суді України», затверджене наказом керівника апарату Верховного Суду України від 06.05.2011 року № 16/0/18-11.
Статистична інформація – документована інформація, що дає кількісну характеристику масових явищ і процесів, що відбуваються в економічній, соціальній, культурній та інших сферах життя.
Офіційна державна статистична інформація підлягає систематичному оприлюдненню. Держава гарантує суб’єктам інформаційних відносин відкритий доступ до офіційної державної статистичної інформації, за винятком інформації, доступ до якої обмежено згідно із законом. Система статистичної інформації, її джерела й режим визначаються Законом України «Про державну статистику» й іншими правовими актами в цій галузі.
Соціологічна інформація – будь-які документовані відомості про ставлення окремих громадян і соціальних груп до суспільних подій та явищ, процесів, фактів тощо. Основними джерелами соціологічної інформації є документовані або публічно оголошені відомості, в яких відображено результати соціологічних опитувань, спостережень та інших соціологічних досліджень. Соціологічні дослідження здійснюються державними органами, об’єднаннями громадян, зареєстрованими у встановленому порядку.
Закріплений в Законі перелік видів інформації не є вичерпним. Науковці виділяють ще декілька її видів, які отримали окреме правове регулювання. Так, наприклад, іноді визначають комп’ютерну інформацію: «відомості про об’єктивний світ і процеси, що відбуваються в ньому, цілісність, конфіденційність і доступність яких забезпечується за допомогою комп’ютерної техніки та які мають власника і ціну».
	Оскільки, Закон України «Про інформацію» є важливим документом у системі регулювання правових відносин в інформаційній сфері, знання наведеної класифікації інформації необхідне фахівцям відповідного профілю.
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Лекція 1.1.5. Правові основи доступу до інформації

1. Класифікація інформації за режимом доступу.
2. Види таємної інформації які передбачені чинним законодавством.
3. Інформаційний запит, стосовно доступу до офіційних документів.

Режим доступу до інформації – це передбачений правовими нормами порядок одержання, використання, поширення й зберігання інформації.
Відповідно до Закону України «Про інформацію» за режимом доступу інформація поділяється на відкриту інформацію та інформацію з обмеженим доступом (ст. 20).
Будь-яка інформація є відкритою, крім тієї, що віднесена законом до інформації з обмеженим доступом. До інформації з обмеженим доступом не можуть бути віднесені такі відомості:
1) про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту;
2) про аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні ситуації, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці людей; 
3) про стан здоров’я населення, його життєвий рівень, включаючи харчування, одяг, житло, медичне обслуговування та соціальне забезпечення, а також  про соціально-демографічні показники, стан правопорядку, освіти і культури населення; 
4)  про факти порушення прав і свобод людини і громадянина;
5) про незаконні дії органів державної влади, органів місцевого самоврядування, їх посадових та службових осіб;
 6)інші відомості, доступ до яких не може бути обмежено відповідно до законів та міжнародних договорів України, ратифікованих Верховною Радою України.
Інформацією з обмеженим доступом становить конфіденційна, таємна та службова інформація.
Для визначення критерію, який був покладений в основу даного поділу, необхідно висвітлити поняття конфіденційної, таємної та службової інформації.
Конфіденційною є інформація про фізичну особу, а також інформація, доступ до якої обмежено фізичною або юридичною особою, крім суб’єктів владних повноважень. Конфіденційна інформація може поширюватися за бажанням (згодою) відповідної особи у визначеному нею порядку відповідно до передбачених нею умов, а також в інших випадках, визначених законом (ст. 21 Закону України «Про інформацію»). Таким чином, можна зробити висновок, що конфіденційна інформація це інформація, яка перебуває у володінні окремих фізичних та юридичних осіб. Виняток становить інформація комерційного та банківського характеру, а також інформація, приховування якої являє загрозу життю і здоров’ю людей.
До видів таємної інформації, які передбачені чинним законодавством відносимо:
	державну таємницю;
	військову таємницю;
	професійну таємницю;
	комерційну таємницю;
	банківську таємницю;
	адвокатську таємницю;
	таємницю нотаріальних дій;
	лікарську таємницю;
	таємницю страхування;
	таємницю усиновлення;
	таємницю голосування;
	таємницю листування, телефонних розмов, телеграфної та іншої кореспонденції.
Відповідно до статті 9 Законом України «Про доступ до публічної інформації» до службової може належати така інформація:
1) що міститься в документах суб’єктів владних повноважень, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов’язані з розробкою напряму діяльності установи або здійсненням контрольних, наглядових функцій органами державної влади, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень; 
2)  зібрана в процесі оперативно-розшукової, контррозвідувальної діяльності, у сфері оборони країни, яку не віднесено до державної таємниці.
Документам, що містять інформацію, яка становить службову інформацію, присвоюється гриф «для службового користування». Доступ до таких документів надається відповідно до частини другої статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації».	Перелік відомостей, що становлять службову інформацію, який складається органами державної влади, органами місцевого самоврядування, іншими суб’єктами владних повноважень, у тому числі на виконання делегованих повноважень, не може бути обмеженим у доступі.	
Постановою КМУ від 19 жовтня 2016 р. №736 затверджено «Типову Інструкцію про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію».
Фактично термін «службова інформація» замінив у більшості нормативних актів інший термін «конфіденційна інформація, що є власністю держави», але така заміна відбулася неповністю. У статті 330 Кримінального кодексу України передбачено відповідальність за передачу або збирання відомостей, що становлять конфіденційну інформацію, яка знаходиться у володінні держави.
При порівнянні таких категорій інформації як конфіденційна, таємна та службова видно, що законодавцем в основу їх поділу були покладені різні критерії. В першому випадку це право власності, а в другому та третьому це шкода особі, суспільству і державі.			Державні органи і організації, органи місцевого самоврядування, інформаційні системи яких вміщують інформацію про громадян, зобов’язані надавати її безперешкодно і безкоштовно на вимогу осіб, яких вона стосується, крім випадків, передбачених законом, а також вживати заходів щодо запобігання несанкціонованому доступу до неї. У разі порушень цих вимог Закон гарантує захист громадян від заподіяної їм шкоди використанням такої інформації.	Забороняється доступ сторонніх осіб до відомостей про іншу особу, зібраних відповідно до чинного законодавства державними органами, організаціями й посадовими особами. Інформацію про громадян не слід зберігати довше, ніж це необхідно для досягнення законно встановленої мети. Всім організаціям, які збирають інформацію про громадян, необхідно до початку роботи з нею здійснити у встановленому Кабінетом Міністрів України порядку державну реєстрацію відповідних баз даних. Необхідна кількість даних про громадян, яку можна одержати законним шляхом, має бути максимально обмеженою й може використовуватися лише для досягнення законно встановленої мети.	
Відмова в доступі до такої інформації або приховування її, або незаконне збирання, використання, зберігання або поширення можуть бути оскаржені в суді.
Під інформаційним запитом (далі – запитом) стосовно доступу до офіційних документів у законі розуміється звернення з вимогою про надання можливості ознайомлення з офіційними документами. Запит може бути індивідуальним або колективним. Він подається у письмовій формі.
Громадянин має право звернутися до державних органів і вимагати надання будь-якого офіційного документа незалежно від того, стосується цей документ його особисто чи ні, крім випадків обмеження доступу, передбачених Законом.	
Під запитом щодо надання письмової або усної інформації у Законі розуміється звернення з вимогою надати такі відомості з окремих питань про діяльність органів законодавчої, виконавчої або судової влади України, їх посадових осіб.
Громадяни України, державні органи, організації і об’єднання громадян подають запит відповідному органу законодавчої, виконавчої або судової влади, його посадовим особам. У запиті має бути зазначено прізвище, ім’я та по батькові запитувача, документ, письмова або усна інформація, що його цікавить, та адреса, за якою він бажає одержати відповідь.
Органи законодавчої, виконавчої або судової влади України, їх посадові особи зобов’язані надавати інформацію, що стосується їхньої діяльності, письмово, усно, по телефону або використовуючи публічні виступи своїх посадових осіб
Строк вивчення запиту щодо можливості його задоволення не має перевищувати десяти календарних днів. Протягом указаного строку державна установа письмово доводить до відома запитувача, що його запит буде задоволено або що запитуваний документ не підлягає наданню для ознайомлення
Задоволення запиту здійснюється протягом місяця, якщо інше не передбачено законом. Відмова в задоволенні запиту доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
У відмові має бути зазначено:
	посадову особу державної установи, яка відмовляє у задоволенні запиту;
	дату відмови;
	мотивовану підставу відмови.
Відстрочення задоволення запиту допускається в разі, якщо запитуваний документ не може бути надано для ознайомлення у місячний строк. Повідомлення про це доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
У повідомленні про відстрочення має бути зазначено:
	посадову особу державної установи, яка відмовляє у задоволенні запиту в установлений місячний строк;
	дату надсилання або видачі повідомлення про відстрочення;
	причини, з яких запитуваний документ не може бути видано у встановлений Законом строк;
	термін, у який буде задоволено запит.
Відмову або відстрочення задоволення запиту може бути оскаржено. У разі відмови в наданні документа для ознайомлення або відстрочення задоволення запиту запитувач має право оскаржити ці дії в органах вищого рівня. Якщо на таку скаргу дається негативна відповідь, запитувач має право оскаржити цю відмову в суді. У разі, коли запитувач звернувся до суду, обов’язок доводити законність відмови або відстрочення задоволення запиту покладається на відповідача – державну установу. Суд має право для забезпечення повноти і об’єктивності розгляду справи запитати офіційні документи, у можливості ознайомлення з якими було відмовлено, і, вивчивши їх, прийняти рішення про обґрунтованість (або необґрунтованість) дій посадових осіб державної установи. Якщо відмову або відстрочення визнано необґрунтованою, суд зобов’язує державну установу надати запитувачеві змогу ознайомитися з офіційним документом і виносить окрему ухвалу щодо посадових осіб, які йому відмовили.
Необґрунтована відмова у наданні змоги для ознайомлення з офіційними документами або порушення визначеного строку її надання без поважних причин тягнуть за собою дисциплінарну або іншу відповідальність посадових осіб державних установ у порядку, встановленому законами України.	
Запитувачі мають право робити виписки з наданих їм для ознайомлення офіційних документів, фотографувати їх, записувати текст на магнітну плівку тощо. Власник документів має право за відповідну плату виготовляти за бажанням запитувачів копії цих документів. Не підлягає оплаті робота щодо пошуку офіційних документів. Порядок оплати копій запитуваних документів встановлюється державними установами.
КМУ або інші державні установи визначають порядок і розмір оплати робіт щодо пошуку, збирання, підготовки, створення й надання запитуваної письмової інформації. Ця оплата не має перевищувати реальних витрат, пов’язаних з виконанням запитів.
Не підлягають обов’язковому наданню для ознайомлення за інформаційними запитами офіційні документи, які містять:
	інформацію, визнану у встановленому порядку державною таємницею;
	конфіденційну інформацію;
	відомості про оперативну й слідчу роботу органів прокуратури, МВС, СБУ, роботу органів дізнання й суду у тих випадках, коли її розголошення може зашкодити оперативним заходам, розслідуванню або дізнанню, порушити право людини на справедливий та об’єктивний судовий розгляд її справи, створити загрозу життю або здоров’ю будь-якої особи;
	інформацію, що стосується особистого життя громадян;
	документи, що становлять внутрішньовідомчу службову кореспонденцію (доповідні записки, переписка між підрозділами й ін.), якщо вони пов’язані з розробленням напряму діяльності установи, процесом прийняття рішень і передують їх прийняттю;
	відомості, що не підлягають розголошенню згідно з іншими нормативними актами. Установа, до якої звернуто запит, може не надавати для ознайомлення документ, якщо він містить інформацію, яка не підлягає розголошенню на підставі нормативного акта іншої державної установи, а та державна установа, яка розглядає запит, не має права вирішувати питання щодо її розсекречення;
	інформацію фінансових установ, підготовлену для контрольно-фінансових відомств.
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Лекція 1.1.6. Сутність поняття «інформатизація»: суб’єкти
інформаційних відносин

1. Визначення основних понять відносно інформатизації. 
2. Головна мета і завдання Національної програми інформатизації.
3. Функції у процесі інформатизації, які здійснюють органи державної влади.
4. Основні напрямки інформатизації в Україні.

Основою вітчизняної нормативно-законодавчої бази у сфері інформатизації є закон України «Про інформацію» (1992 р.), «Про науково-технічну інформацію» (1993 р.), «Про Національну програму інформатизації» (1998 р.), «Про Концепцію Національної програми інформатизації» (1998 р.) та низка спеціальних законів, які регулюють відносини у певних видах діяльності, в тому числі закони України «Про електронний цифровий підпис» (2003 р.), «Про електронні документи та електронний документообіг» (2003 р.), «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах» (2004 р.), «                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       в Україні», «Про телекомунікації» (2004 р.), «Про Національну систему конфіденційного зв’язку» (2002 р.); Укази Президента України: від 31.07.2000 року № 928 «Про заходи щодо розвитку національної складової глобальної інформаційної мережі Інтернет та забезпечення широкого доступу до цієї мережі в Україні»; від 01.08.2002 року № 683 «Про додаткові заходи щодо забезпечення відкритості у діяльності органів державної влади»; від 18.09.2002 року № 836 «Про першочергові завдання щодо впровадження новітніх інформаційних технологій»; постанови та розпорядження органів державної влади тощо. Таким чином, можна вважати, що створення нормативно-правової бази у сфері інформаційних технологій знаходиться у стадії завершення і активного системного програмування наступних дій потребує сфера суспільних трансформацій.
Інформатизація – це сукупність взаємопов’язаних організаційних, правових, політичних, соціально-економічних, науково-технічних, виробничих процесів, що спрямовані на створення умов для задоволення інформаційних потреб громадян та суспільства на основі створення, розвитку і використання інформаційних систем, мереж, ресурсів та інформаційних технологій, які побудовані на основі застосування сучасної обчислювальної та комунікативної техніки.	
Засоби інформатизації – електронні  обчислювальні  машини, програмне,  математичне,  лінгвістичне   та   інше   забезпечення, інформаційні системи або їх окремі елементи, інформаційні мережі і мережі зв'язку,  що використовуються для реалізації  інформаційних технологій.
Інформаційна послуга – дії  суб'єктів  щодо  забезпечення споживачів інформаційними продуктами.
Інформаційний продукт (продукція) – документована інформація, яка підготовлена і призначена для задоволення потреб користувачів.
Інформаційний ресурс – сукупність документів у інформаційних системах (бібліотеках, архівах, банках даних тощо).
Загальні засади формування, виконання та корегування Національної програми інформатизації визначає Закон України «Про Національну програму інформатизації», яка визначає стратегію розв’язання проблеми забезпечення інформаційних потреб та інформаційної підтримки соціально-економічної, екологічної, науково-технічної, оборонної, національно-культурної та іншої діяльності у сферах загальнодержавного значення.
Національна програма інформатизації включає:
1)	Концепцію Національної програми інформатизації;
2)	сукупність державних програм з інформатизації;
3)	галузеві програми та проекти інформатизації;
4)	регіональні програми та проекти інформатизації;
5)	програми та проекти інформатизації органів місцевого самоврядування.
Національна програма інформатизації формується виходячи з довгострокових пріоритетів соціально-економічного, науково-технічного, національно-культурного розвитку країни з урахуванням світових напрямів розвитку та досягнень у сфері інформатизації і спрямована на розв’язання найважливіших загальносуспільних проблем (забезпечення розвитку освіти, науки, культури, охорони довкілля та здоров’я людини, державного управління, національної безпеки та оборони держави та демократизації суспільства) та створення умов для інтеграції України у світовий інформаційний простір відповідно до сучасних тенденцій інформаційної геополітики.	Національна програма інформатизації становить комплекс взаємопов’язаних окремих завдань (проектів) інформатизації, спрямованих на реалізацію державної політики та пріоритетних напрямів створення сучасної інформаційної інфраструктури України за рахунок концентрації та раціонального використання фінансових, матеріально-технічних та інших ресурсів, виробничого і науково-технічного потенціалу держави, а також координації діяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності і громадян у сфері інформатизації.
Програми та проекти (або їх частини), які спрямовані на створення, розвиток та інтеграцію інформаційних систем, мереж, ресурсів та інформаційних технологій чи передбачають придбання засобів інформатизації з метою забезпечення функціонування органів державної влади, органів місцевого самоврядування, установ, організацій, що утримуються за рахунок бюджетних коштів, виконуються як складові частини Національної програми інформатизації, якщо інше не передбачено законом.
Головною метою Національної програми інформатизації є створення необхідних умов для забезпечення громадян та суспільства своєчасною, достовірною та повною інформацією шляхом широкого використання інформаційних технологій, забезпечення інформаційної безпеки держави.
Програма спрямована на вирішення таких основних завдань:
1)	формування правових, організаційних, науково-технічних, економічних, фінансових, методичних та гуманітарних передумов розвитку інформатизації;
2)	застосування та розвиток сучасних інформаційних технологій у відповідних сферах суспільного життя України;
3)	формування системи національних інформаційних ресурсів;
4)	створення загальнодержавної мережі інформаційного забезпечення науки, освіти, культури, охорони здоров’я тощо;
5)	створення загальнодержавних систем інформаційно-аналітичної підтримки діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування;
6)	підвищення ефективності вітчизняного виробництва на основі широкого використання інформаційних технологій;
7)	формування та підтримка ринку інформаційних продуктів і послуг;
8)	інтеграція України у світовий інформаційний простір.
Органи державної влади, в межах їх компетенції, здійснюють такі функції у процесі інформатизації:
1)	захист авторського права на бази даних і програми, створені для потреб інформатизації та особистої інформації;
2)	встановлення стандартів, норм і правил використання засобів інформатизації;
3)	забезпечення доступу громадян та їх об’єднань до інформації органів державної влади та органів місцевого самоврядування, а також до інших джерел інформації;
4)	визначення пріоритетних напрямків інформатизації з метою подальшої її підтримки шляхом державного фінансування та пільгового оподаткування;
5)	інформатизацію науки, освіти, культури, охорони довкілля та здоров’я людини, державного управління, національної безпеки та оборони держави, пріоритетних галузей економіки;
6)	підтримку вітчизняного виробництва програмних і технічних засобів інформатизації;
7)	підтримку фундаментальних наукових досліджень для розроблення швидкісних математичних і технічних засобів обробки інформації;
8)	забезпечення підготовки спеціалістів з питань інформатизації та інформаційних технологій;
9)	організацію сертифікації програмних і технічних засобів інформатизації;
10)	державне регулювання цін і тарифів на використання телекомунікаційних та комп’ютерних мереж для потреб інформатизації у бюджетній сфері;
11)	забезпечення інформаційної безпеки держави.
Концепція Національної програми інформатизації є невід’ємною частиною Національної програми інформатизації та включає характеристику сучасного стану інформатизації, її стратегічні цілі та основні принципи, очікувані наслідки реалізації цієї Програми. Концепція Національної програми інформатизації схвалено Законом України «Про Концепцію Національної програми інформатизації» від 04.02.1998 року.
Державна політика інформатизації формується як складова частина соціально-економічної політики держави в цілому і спрямовується на раціональне використання промислового та науково-технічного потенціалу, матеріально-технічних і фінансових ресурсів для створення сучасної інформаційної інфраструктури в інтересах вирішення комплексу поточних та перспективних завдань розвитку України як незалежної демократичної держави з ринковою економікою.
Державне регулювання у сфері інформатизації повинно базуватися на системному підході та програмно-цільовому методі, що реалізуються шляхом формування та виконання Програми.
Основними напрямами інформатизації є:
1. Розроблення політики та організаційно-правове забезпечення інформатизації.
Організаційно-правове забезпечення процесу інформатизації передбачає розроблення пакета нормативно-правових актів з питань організації та правового регулювання відносин у сфері інформатизації, зокрема:
	захисту авторського права і прав та свобод громадян у питаннях інтенсивної інформаційної взаємодії держави та громадянина відповідно до Конституції України;
	економічного стимулювання створення національного інформаційного ресурсу;
	доступу фізичних та юридичних осіб до міжнародних інформаційних ресурсів;
	розроблення системи державних стандартів у галузі інформатизації;
	сертифікації технічного і програмного забезпечення;
	локалізації програмного забезпечення;
	розроблення нормативних актів про діяльність та взаємодію державних та комерційних структур щодо виконання Програми, залучення різних джерел фінансування, митне регулювання та інше.
2. Формування національної інфраструктури інформатизації.
Національна інфраструктура інформатизації включає:
	міжнародні та міжміські телекомунікації і комп’ютерні мережі;
	систему інформаційно-аналітичних центрів різного рівня;
	інформаційні ресурси;
	інформаційні технології;
	системи науково-дослідних установ з проблем інформатизації;
	виробництво та обслуговування технологічних засобів інформатизації;
	системи підготовки висококваліфікованих фахівців у сфері інформатизації.
Сучасною основою розвитку телекомунікаційних мереж є будівництво магістральних волоконно-оптичних каналів зв’язку, завершення формування мережі міжнародного та міжміського телефонного зв’язку з переходом на цифрові системи як найбільш ефективні та прибуткові, розроблення системи лазерного зв’язку, національної системи комп’ютерного телемовлення, наземних і космічних каналів зв’язку, створення інформаційно-телекомунікаційної мережі для освіти та науки тощо.
Інформаційно-телекомунікаційна система органів державної влади включить високошвидкісні і звичайні канали зв’язку, розподілені і локальні мережі різного рівня та призначення; дасть змогу реалізувати широкий спектр інформаційних технологій, забезпечить оперативну і надійну взаємодію всіх рівнів управління у вирішенні завдань стратегічного державного значення, міжгалузевого та міжвідомчого рівнів, а також надання широкого спектра інформаційних послуг населенню, державним і комерційним організаціям, зарубіжним користувачам. Найважливішою частиною НП є національна система інформаційних ресурсів – розподілений банк даних і знань з різних галузей виробництва, науки, культури, освіти, торгівлі тощо. Система функціонуватиме з урахуванням високих вимог до надійності, швидкості доступу та захисту даних.
Необхідно створити загальнонаціональну відкриту систему розповсюдження електронної преси на базі українських програмних розробок та кращих зарубіжних програмно-апаратних рішень.
У межах Програми передбачається створення національних баз даних і знань, на основі яких мають створюватися галузеві бази даних та інформаційні системи про населення, географію України, геолого-фізичні системи, з питань архітектури, патентів та інші.
На сучасному етапі реалізації Програми передбачається сприяння створенню і освоєнню виробів обчислювальної техніки та електроніки, сучасних приладів і обладнання, конкурентоспроможних на світовому ринку, створенню замкнутого технологічного циклу вітчизняного виробництва сучасних компакт-дисків і перспективних DVD-дисків для забезпечення запису, збереження і розповсюдження аудіо - і відеоінформації та комп’ютерних баз даних великої ємності, створенню діючих зразків високоефективних ЕОМ різних класів, інтелектуальних робочих станцій, нейрокомп’ютерів, масових засобів інформатизації, таймер них комп’ютерних систем, систем комп’ютерного управління технологічними процесами, створенню вітчизняної елементної бази, налагодженню серійного виробництва електронних карток і впровадженню рівня самозабезпечення засобами інформатизації і перетворенню України в рівноправного партнера у міжнародному поділі праці з виробництва та використання засобів інформатизації.
Індустрія програмних засобів повинна стати базою для створення нових сучасних інформаційних технологій та систем, автоматизованих систем керування різноманітного призначення. Передбачається створення інструментально-технологічних комплексів підтримки розроблення високоякісного і конкурентоспроможного програмного забезпечення, відповідної державної системи оцінки якості, сертифікації програмної продукції. Виробництво програмних продуктів повинно стати самоокупною галуззю економіки, здатною експортувати свою продукцію.
Науково-дослідні установи повинні створити та впровадити інтегровані інформаційні технології побудови розподілених баз знань та експертних систем, заснованих на автоматичному формуванні знань для вирішення завдань, що важко формалізуються, з різних предметних галузей, розробити базові засоби інтелектуалізації інформаційних технологій, системи електронного документообігу, засоби мовно-зорового діалогу, системи розуміння текстів тощо.
3. Інформатизація стратегічних напрямів розвитку державності, безпеки та оборони.
Досягається шляхом створення і розвитку інформаційно-аналітичних, обчислювальних та автоматизованих систем, центрів і мереж, які забезпечують роботу органів державної влади та органів місцевого самоврядування. Особливістю завдань цього напряму є їх складність, пов’язана з необхідністю оброблення великого обсягу різноманітної інформації, що надходить із значної кількості джерел, а також з високими вимогами до швидкості і форми її надання, достовірності, актуальності, безпеки інформації. Програмою передбачається створити комплекс інформаційних технологій та засобів інформатизації для збору, зберігання, аналізу і обробки великих обсягів інформації про стан соціально-економічних процесів в Україні з метою забезпечення інформаційно-аналітичної підтримки прийняття рішень органами державної влади, інформаційно-аналітичну систему ВРУ, інструментально-технологічний комплекс підтримки прийняття рішень у штатних і нештатних ситуаціях в умовах інформаційної протидії, Урядову інформаційно-аналітичну систему з питань надзвичайних ситуацій тощо.
4. Інформатизація процесів соціально-економічного розвитку.
Комплексне та збалансоване вирішення завдань соціально-економічного розвитку можливе лише на сучасній інформаційно-аналітичній, системно-технічній базі, за допомогою ситуаційних центрів забезпечення інформаційної підтримки функціонування державного сектора економіки, проведення виваженої бюджетно-кредитної та податкової політики, виникнення конкурентоспроможних виробництв галузей промисловості у стратегічно важливих сферах. Система моніторингу та застосування сучасних інформаційних технологій забезпечать наукові підходи у розв’язанні соціальних проблем суспільства.
В основу цього напряму інформатизації покладається створення баз даних і знань, а також засобів їх обробки, орієнтованих на ефективну інформатизацію органів державної статистики і точне прогнозування процесів соціально-економічного розвитку, зокрема, інформаційно-довідкових систем ринку праці, товарів і послуг, контролю за якістю споживчих товарів та інших з подальшим використанням їх для формування систем електронної комерції.
5. Інформатизація пріоритетних галузей економіки.
В умовах створення ринкових відносин одним із важливих завдань є підвищення ефективності функціонування галузей за рахунок оптимізації структури виробництва і транспортних засобів та необхідної координації робіт усіх управлінських підрозділів. З цією метою необхідно створити комплекс автоматизованих систем оброблення даних та управління різного рівня і призначення, які взаємопов’язані на принципах технологічної, організаційної, документаційної, програмної та інформаційної сумісності та які утворюють цілісну інформаційну інфраструктуру.
6. Інформатизація фінансової та грошової системи, державного фінансово-економічного контролю.
Для податкової адміністрації необхідно створити інформаційну систему, що забезпечить прогноз і контроль податкових зборів. Треба створити класифікатори, уніфіковані системи документообігу, Державний реєстр фізичних та юридичних осіб – платників податків на основі єдиної бази даних населення України тощо.
В інформатизації банківської діяльності першочерговими завданнями мають бути створення системи розрахунків у реальному часі для виконання великих та термінових платежів, системи безготівкових розрахунків за товари та послуги, електронного реєстру застав майна, електронної системи Центрального депозитарію державних цінних паперів. Важливе значення також буде мати створення системи інформаційно-аналітичної взаємодії Національного банку, Міністерства фінансів, Державної податкової адміністрації та Державного казначейства України. Необхідно створити єдину автоматизовану систему державного контролю за виконанням Державного бюджету України, фінансуванням загальнодержавних програм, збереження і користування об’єктів прав державної власності, використанням кредитних ресурсів, діяльністю установ банківської системи. 
7. Інформатизація соціальної сфери.
У сфері охорони здоров’я головним завданням є створення єдиної структурованої інформаційної системи обліку стану здоров’я громадян України на основі автоматизованої реєстрації пацієнтів у лікувальних установах, збору даних профілактичних обстежень з метою подальшого використання в статистичних, аналітичних та експертних системах; створення системи дистанційного консультування та діагностики на основі комп’ютерних мереж, що об’єднують великі лікувальні та наукові заклади.
У сфері соціального захисту головним завданням є створення для управлінських і регіональних структур програмних систем та засобів обліку всіх рівнів, аналізу і моделювання зайнятості населення, запобігання масовому безробіттю та для широкого залучення населення до нових галузей матеріального виробництва та інших сфер. Органам соціального захисту мають бути передані інформаційні технології, які виключають затримки у перерахуванні та виплаті пенсій і допомоги з урахуванням поточних змін законодавчих та інших норм.актів.
8. Інформатизація в галузі екології та використання природних ресурсів.
На основі картографічних баз даних передбачається створення багатоцільової інформаційно-технологічної бази з використанням геоінформаційних технологій збирання, зберігання, аналізу всієї сукупності відомостей для моделювання і подальшого прогнозування екологічного стану територій.
Передбачається створення комплексу програмно-апаратних засобів для вирішення питань прогнозування забруднення навколишнього середовища, аналізу та оцінки ризику еколого-економічних конфліктів, прогнозування наслідків техногенного впливу і природних катастроф для надійного захисту екологічного простору України, раціонального використання природних ресурсів на основі підвищення узгодженості управління різними видами виробничої діяльності.

9. Інформатизація науки, освіти і культури.
Інформатизація освіти спрямовуватиметься на формування та розвиток інтелектуального потенціалу нації, удосконалення форм і змісту навчального процесу, впровадження комп’ютерних методів навчання та тестування, що дасть можливість вирішувати проблеми освіти на вищому рівні з урахуванням світових вимог. Серед них – індивідуалізація навчання, організація систематичного контролю знань, можливість враховувати психофізіологічні особливості кожної дитини тощо. Результатами інформатизації освіти мають бути:
	розвиток інформаційної культури людини (комп’ютерної освіченості);
	розвиток змісту, методів і засобів навчання до рівня світових стандартів;
	скорочення терміну та підвищення якості навчання і тренування та всіх рівнях підготовки кадрів;
	інтеграція навчальної, дослідницької та виробничої діяльності;
	удосконалення управління освітою.
Першочерговим завданням є створення глобальної комп’ютерної мережі освіти та науки. Організація державних і приватних центрів масового навчання населення нових спеціальностей з урахуванням вимог міжнародних стандартів для кадрового забезпечення усіх напрямів інформатизації як за рахунок інтенсифікації підготовки відповідних фахівців, так і створення навчального середовища на їх комп’ютеризованих робочих місцях; розвиток системи індивідуального безперервного навчання на основі автоматизованих навчальних курсів та систем, інтелектуальних комп’ютерних і дистанційних технологій навчання.	Інформатизація наукової діяльності сприятиме підвищенню ефективності наукових досліджень, створенню потужної системи науково-технічної інформації та її використанню на всіх етапах наукової діяльності за умови активізації всіх її форм. Повинні бути створені умови для широкої комп’ютеризації та математизації природних і гуманітарних наук, входження у світову інформаційну мережу баз даних та знань, формування в майбутньому «об’єднаного» чи «колективного» інтелекту. Інформатизація вітчизняної науки дасть змогу підвищити її практичну віддачу, прискорити інтеграцію у світову науку.
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Змістовий модуль 1.2.
Інформаційний менеджмент як інноваційна технологія сфери управління
Лекція 1.2.1. Сучасний зміст поняття «інформаційний менеджмент»

1. Розмежування понять «менеджмент» та «інформаційний менеджмент».
2. Завдання діяльності у галузі інформаційного менеджменту.
3. Інформаційні технології: завдання, проблеми розвитку ринку ІТ в Україні.

Менеджмент – це управління в умовах ринкової економіки, яке означає:
	орієнтацію організації на попит і потреби ринку, на запити конкретних споживачів і організацію виробництва тих або інших видів продукції, які мають попит і можуть принести організації планований прибуток;
	постійне прагнення до підвищення ефективності діяльності організації з меншими витратами, одержання оптимальних результатів;
	економічна самостійність, яка забезпечує свободу прийняття рішень тими, хто несе відповідальність за кінцеві результати діяльності організації та її підрозділів;
	необхідність використання сучасної інформаційної бази з комп’ютерною технікою з метою здійснення багатоваріантних розрахунків для прийняття обґрунтованих  управлінських рішень.
	Предметом менеджменту є вивчення законів і закономірностей цілеспрямованої діяльності організацій, відносин у процесі управ­ління.
	Сфера інформаційного менеджменту – це сукупність необхідних для управління рішень на всіх етапах життєвого циклу підприємства, що включає дії та операції, пов’язані з інформацією у різних формах та станах, та з підприємством у цілому.
Інформаційний менеджмент – це інноваційна діяльність, орієнтована напостійний пошук нових, більш ефективних способів організації інформаційної діяльності, на створення матеріальних і соціальних передумов для ефективного доступу до інформації, на забезпечення інформаційно-комунікаційних процесів, на активізацію і розвиток наявних інформаційних ресурсів і форм їх раціонального використання.
Особливість інформаційного менеджменту полягає в тому, що він є поліфункціональним напрямом діяльності: з одного боку, безпосередньо стосується загальної теорії управління, а з іншого - предметної галузі інформатики та інформаційної діяльності, в тому числі їх аналітичної та прогнозної компонент, тобто всього комплексу форм, методів і засобів, які забезпечують ефективну взаємодію у будь-якій сфері діяльності.
Інформаційний менеджмент включає персонал як один з пріоритетних ресурсів, який реалізує інформаційну стратегію організації.
	Сфера інформаційного менеджменту – це сукупність необхідних для управління рішень на всіх етапах життєвого циклу підприємства, що включає дії та операції, пов’язані з інформацією у різних формах та станах, та з підприємством у цілому. (Див. Рис.3)
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Рис. 3. Сфера діяльності інформаційного менеджера
	Інформаційний менеджмент включаєвиконання таких видів робіт:
	 дослідження підприємства як об’єкта управління;
	 формування інформаційних ресурсів підприємства як бази управління;
	 створення інформаційної продукції як засобу управління;
	 формування інноваційної політики та реалізація новітніх програм;
	 забезпечення комплексного зазисту інформаційних ресурсів.
Завдання діяльності у галузі інформаційного менеджменту полягають у наступному (Див. Рис.4).
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підприємства, фірми або об’єднання, здійснюване на основі комплексного використання всіх видів інформації, наявних як на підприємстві, так і за його межамиорганізоване управління роботою



							
Формування зовнішньої і внутрішньої комунікативної політики організації




організаційна стратегія управління автоматизованою інформаційною інфраструктурою організації з метою створення умов ефективного функціонування інформаційних ресурсів і задоволення інформаційних потреб споживачів


Управління інформаційною системою на всіх етапах її життєвого циклу (створення – впровадження – підтримка)

								


		


	           Рис. 4. Завдання діяльності у галузі  інформаційного менеджменту

Сучасний зміст поняття про інформаційний менеджмент свідчить про те, що на перший план у процесах інформаційного забезпечення будь-якої діяльності виходить відповідальність за управління взаємодією між процесами створення матеріальних та духовних продуктів і послуг та інформаційними технологіями, як новітніми, так і традиційними
Інформаційна технологія (ІТ) – це цілеспрямована організована сукупністьінформаційних процесів з використанням засобів обчислювальної техніки, що забезпечують високу швидкість  обробки даних,  швидкий пошук інформації,  розосередження даних, доступ до джерел інформації незалежно від місця їх розташування.
Основні завдання ІТ:
	розповсюдження та копіювання інформації;
	зберігання інформації;
	захист інформації від несанкціонованого доступу;
	передача інформації по різним каналам.
	математична та логічна обробка формалізованої та неформалізованої інформації;
	Проблеми розвитку ринку ІТ в Україні:
	кадрові – нестача фахівців у галузі ІТ, низький рівень підготовки фахівців, глобальна міграція трудових ресурсів;
	 правові – гармонізація стандартів у галузі ІТ; захист авторських і суміжних прав, регулювання ринку послуг захисту інформації, регулювання ринку інформаційних ресурсів;
	фінансові – питання оподаткування, митні проблеми, інвектиційна привабливість;
	культурні – мовні проблеми, культурні традиції.
	З вищезазначеного виходить, що інформаційний менеджмент – це управління діяльністю, пов’язаною зі створенням і використанням інформації на користь організації. Інформація являє собою найважливіший організаційний ресурс. 

Список використаних джерел:
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Лекція 1.2.2. Класифікація джерел інформації в теорії
документно – інформаційної діяльності

1.	Тлумачення поняття «джерело інформації».
2.	Класифікація джерел інформації в теорії документно-інформаційної  діяльності.
	Для задоволення своїх інформаційних потреб споживач використовує різноманітні джерела інформації. Термін «джерело інформації» трактується зазвичай дуже широко. Для запобігання ускладнень необхідно визначити, щоб мається на увазі в кожному конкретному випадку. Наприклад, найпоширеніше визначення джерела інформації міститься в Законі України «Про інформацію»: «Джерелами інформації  є передбачені або встановлені Законом носії інформації: документи та інші носії інформації, які являють собою матеріальні об’єкти, що зберігають інформацію, а також повідомлення засобів масової інформації, публічні виступи». Це визначення має ключове значення при розгляді правових аспектів інформації. Але в інформаційній діяльності та в повсякденному житті термін «джерело інформації»  зустрічається зовсім в інших значеннях, наприклад: «Наше джерело інформації побажало залишитися невідомим» (тобто мається на увазі особа, група осіб, організація). 
	На практиці поняття «джерело інформації» включає зміст, який далеко виходить за межі визначення з Закону, наприклад, чутки,  різні приватні повідомлення, не зафіксовані на матеріальному носії та такі, що не мають вигляду публічних повідомлень. Таким чином, поняття є надзвичайно широким та багатогранним та розглядається як єдине ціле з відправником інформації та каналом зв’язку. 
	Визначення джерела інформації, яке пропонує Закон, непридатне для теорії та практики інформаційної діяльності, оскільки воно невірно трактує поняття «документ» з точки зору документознавчої науки (в документознавстві будь-який матеріальний об’єкт, що містить інформацію, є документом). Але суто документознавче трактування джерела інформації також не є зручним, оскільки документознавство класифікує джерела перш за все за видом матеріального носія (паперовий, електронний, магнітний тощо), залишаючи без уваги такі джерела, як чутки, бесіди та інш. Отже, спробуємо врахувати усе розмаїття існуючих джерел інформації та класифікувати їх з позицій теорії документно-інформаційної діяльності.	Щодо класифікації джерел інформації в теорії документно-інформаційної діяльності то: Усі сучасні джерела інформації можна поділити на дві великі групи: недокументні та документні. До недокументних віднесемо чутки, приватні та публічні бесіди, збори, наради, семінари, лекції, інтерв’ю, виставки, презентації, рекламні та PR-акції тощо. Достоїнствами недокументних джерел є їхня оперативність, вибірковість, адресність, швидкий зворотній зв’язок, недоліками – відсутність механізмів об’єктивного контролю та оцінки достовірності. До документних віднесемо усе розмаїття зафіксованих на матеріальному носії повідомлень: друковані видання, рукописи, традиційні та електронні бази даних, електронні документи, веб-сайти, відео-, фото-, аудіозаписи тощо. Необхідно зазначити, що недокументні джерела слід розглядати як тимчасово недокументні, оскільки їхня інформація може бути в будь-який час зафіксована на матеріальному носії, що автоматично  включить їх до документних джерел. В реальності сучасного життя перехід недокументних джерел до документних становить сталу тенденцію, що обумовлено стрімким розвитком інформаційної техніки та технологій, і демонструє перевагу документних джерел над недокументними для доцільного суспільного використання.
	Документні джерела класифікують за кількома ознаками:
1)  за видом матеріального носія – паперові, електронні, оптичні, магнітні, тощо.
2) за ступенем поширення – опубліковані, неопубліковані, такі, що не публікуються.
	Опубліковані джерела доводять до загального відома наявну в них інформацію шляхом друку або електронних засобів. Вони проходять тиражування та, як правило, офіційну регістрацію (періодичні видання, книги, Інтернет-сайти, компакт-диски, відео-, фото, аудіоматеріали тощо). В теорії інформаційної діяльності опубліковані документи інакше називають “білою літературою”.
Неопубліковані джерела не розраховані на широке поширення та призначені для вузького кола спеціалістів (звіти про науково-дослідну роботу, дисертації, автореферати, проекти, депоновані рукописи тощо). Інфопрацівники їх називають «сірою літературою».	
Джерела, що не публікуються – як правило, документи одноразового використання, функціонують в межах однієї організації або належать конкретній особі (заяви, відомості про успішність, оголошення, протоколи тощо).
3) за ступенем згортання – первинні та вторинні.
Первинні джерела містять вихідну авторську інформацію (оригінальні книги, статті, проекти, які мають автора).
Вторинні джерела є результатом аналітико-синтетичної обробки первинних документів. Вони покликані оперативно сповіщати споживачів про появу первинних документів та в згорнутому вигляді викладати їхній основний зміст (усі інформаційні видання – бібліографічні покажчики, реферативні журнали, анотовані збірники тощо). 
	В теорії та практиці інформаційної діяльності використовується також розподіл документних джерел на документальні та фактографічні.
	Для кращого розуміння цієї класифікації слід  з‘ясувати документознавче поняття «факт». Отже, факт – це деякі достовірні одиничні події або явища, конкретний об’єкт, представлений детальним описом через характерні особливості та властивості. До фактів належать конкретні події, власні імена, дати, результати спостережень, висловлювання конкретної особи, властивості речовин, матеріалів, цифрові дані, креслення, географічні карти, схеми тощо. Фактографічні повідомлення створюються шляхом вилучення фактів з документів, що їх містять, або шляхом безпосередньої їх реєстрації. Цей процес називається фактографією (або записом фактів).
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Рис. 6. Класифікація джерел інформації



	Розподіл документних джерел на документальні та фактографічні є досить умовним, оскільки обидва представлені у вигляді документу. Відмінність полягає в тому, що вони співвідносяться як ціле та частина:  документ може містити один або декілька фактів або взагалі їх не мати. Документ, як правило, включає надмірну інформацію, а факт її не має.	Таким чином, розподіляючи документи на документальні та фактографічні, ми маємо на увазі, що існують документи, які є лише сукупністю фактів: телефонні довідники, розклади руху поїздів, прайс-листи, списки співробітників, бази даних тощо. Такі документи прийнято називати фактографічними, натомість усі інші – документальними.
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Змістовий модуль 1.3.
Інформаційна діяльність як інструмент інформаційного 
забезпечення управління
Лекція 1.3.1. Поняття інформаційної діяльності: основні види

1. Характеристика поняття «інформаційні процеси» в прикладному аспекті.
2. Визначення та сутність поняття «інформаційна діяльність» (далі ІД).
3. Характеристика завдань управління ІД.

	 Інформаційним процесом називається взаємодія між повідомленням і відправником і споживачем інформації. Іншими словами, інформаційні процеси – це сукупність послідовних операцій (реєстрація, передача, накопичення, зберігання, оброблення, видача інформації), дій і зв’язків з обміну інформацією, що здійснюється в системі комунікацій.
	 Розглянемо загальну характеристику інформаційних процесів в контексті науково-інформаційної діяльності.
	Збір інформації – це процес, з якого починається вся інформаційна робота. Він полягає в отриманні інформаційними службами повідомлень всіх видів по різних каналах зв’язку. Цей початковий процес – найважливіший для всіх наступних інформаційних процесів.
	Наступний за процесом збору інформації – процес обробки інформації, який поділяється на обробку: технічну і наукову.
	Зберігання інформації – це процес, пов'язаний із забезпеченням збереженості зібраних і оброблених повідомлень для передачі їх у просторі і часі.
	Інформаційний пошук –  це процес знаходження у певному упорядкуванні безлічі тих повідомлень, які відповідають запитам споживача або містять необхідні споживачеві факти, дані.
	Розповсюдження (поширення) інформації – це  завершальний інформаційний процес, суть якого полягає у видачі відповіді на запит споживача.
	 Визначення інформаційних процесів, що відбуваються у сучасному суспільстві, розглядається у тісному взаємозв’язку з поняттям інформаційної діяльності.
     	Поняття «Інформаційна діяльність» є надзвичайно ємким і багатогранним та включає цілий спектр  тлумачень,  які базуються на роботі з інформацією. Оскільки  сучасне суспільство буквально пронизано інформаційними потоками, неможливо уявити яку-небудь сферу діяльності, яка б не була пов’язана з інформацією. Звісно, що таке широке розуміння поняття є неприпустиме для його наукового тлумачення в межах дисципліни, що вивчається. Відповідно до Закону Украхни «Про інформацію» інформаційна діяльність – це сукупність дій, спрямованих на задоволення інформаційних потреб громадян, юридичних осіб і держави.  Згідно з «Толковым словаре по основам информационной деятельности» під редакцією Н.Н.Єрмошенко: «Інформаційна діяльність» – сукупність процесів збору, пошуку, обробки, зберігання та передачі інформації (а також інших допоміжних процесів, які забезпечують ці основні процеси), що систематично здійснює будь-яка організація (заклад, підрозділ, група осіб). Згідно з цим визначенням процеси збору, пошуку, обробки, зберігання та передачі називають основними інформаційними процесами. Окрім основних існує безліч допоміжних процесів, які підтримують основні – розмноження, копіювання, анотування, реферування, переклад, захист, знищення, консервація, шифрування тощо.
	Таким чином, інформаційною діяльністю називають комплекс або цикл тільки вищеназваних процесів та жодних інших. Беручи за основу такий підхід, до професійної  інформаційної діяльності можна віднести наступні інформаційні  професії, які об’єднаємо під узагальнюючою назвою «інформаційний працівник» (інфопрацівник):
	документознавець;
	діловод;
	архівіст;
	інформаційний аналітик широкого профілю;
	аналітик науково-технічної інформації;
	менеджер-аналітик Інтернет-ресурсів;
	референт;
	патентознавець;
	бібліотекар;
	бібліограф;
	рекламіст;
	PR-спеціаліст тощо.
Професія – здатність виконувати подібні роботи, які вимагають від особи певної кваліфікації.
     	Вищеназваними  інформаційними професіями, звичайно, не обмежується коло професійної інформаційної діяльності, воно буде постійно розширюватися  та змінюватися у зв’язку з ускладненням суспільних відносин та розвитком новітніх інформаційних технологій.			
	Загальновідома теза про те, що в наш час володіння інформацією та раціональне її використання вирішує усе, яскраво демонструє актуальність та  важливість сучасних інформаційних професій та прогнозує постійне зростання їхньої значимості по мірі розвитку інформаційного суспільства.     	
	Отже, будь-яка сучасна організація незалежно від форми власності, яка зацікавлена в своєму розвитку, мусить подбати про належний рівень організації інформаційної діяльності шляхом залучення до неї професійних інформаційних працівників.  	
	Метою сучасної інформаційної діяльності будь-якої організації – в широкому сенсі – є підтримка виживання та розвитку в умовах жорсткої ринкової конкуренції  та –  у вузькому сенсі – підтримка прийняття управлінського рішення.        
УПРАВЛІННЯ ІНФОРМАЦІЙНОЮ ДІЛЯЬНІСТЮ
	стратегічних напрямків розвитку інформаційної діяльності організації;
	розвитку організації з урахуванням впровадження нових інформаційних технологій.
Планування

	інформаційного забезпечення діяльності підприємства і його працівників;
	організація ділових контактів підприємства із зовнішнім середовищем;
	залучання сторонніх фахівців для здійснення окремих робіт;
	визначення функцій підрозділів, які здійснюють інформаційну діяльність, розробка посадових інструкцій співробітників;
	здійснення соціально-психологічного регулювання в трудових колективах.
Організація

	ефективності інформаційної діяльності організації;
	ефективності використання автоматизованих інформаційних систем організації;
	 інформаційної безпеки організації.
Контроль

Рис.7 . Завдання управління інформаційною діяльністю



	Розгляд інформаційних процесів (механізмів) стає особливо актуальним тоді, коли інформація розглядається як невід’ємний елемент управління будь-якої системи.  Цей елемент повинен ефективно використовуватися для досягнення конкретних цілей та вирішення завдань, що стоять перед підприємством. Сучасна науково-технічна революція ввела нове поняття – інформаційне століття. 

Список використаних джерел:

        	1.  Довідник Кваліфікаційних характеристик професій працівників [Електронний ресурс] : Наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 р. № 336.  Режим доступу:  http://posada.com.ua/useful/employer/5/41
	2. Ященко Л.Є. Теоретичні основи документно-інформаційної діяльності.  Конспект лекцій: Для студентів напряму 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»  Одеса: ОНПУ, 2012. – 73 с.	
	3. Філіпова Л.Я. Інформаційна діяльність як фахова навчальна дисципліна: змістовий аналіз / Л.Я. Філіпова // Вісник Книжкової палати. – 2005. – №2. – С.29 – 30. 
4. Захарова В.І. Філіпова Л.Я. Основи інформаційно-аналітичної діяльності [Текст] : навч.посіб. / Захарова В.І. – К.: «Центр учбової літератури», 2013. – 336 с.
Лекція 1.3.2. Ключова роль документа в інформаційній діяльності

1. Визначення та сутність поняття «інформаційне обслуговуванняь» (далі ІО).
2. Співвідношення понять «інформаційна діяльність» та «інформаційне
    обслуговування»  (ІД та ІО).
	Щодо ролі документа в інформаційній діяльності, то перш за все необхідно  з‘ясувати, як співвідносяться поняття «інформаційна діяльність» (ІД) та «документно-інформаційна діяльність» (ДІД). В певному сенсі ці два терміни є тавтологією, оскільки сучасна  інформаційна діяльність здебільшого оперує задокументованою інформацією. Для того, щоб інформація могла бути раціонально та ефективно використана суспільством в цілому або окремим індивідом, вона має бути обов’язково представлена у вигляді документа. Найпоширенішим визначенням документу є наступне: документом називається зафіксована на будь-якому матеріальному носії інформація, призначена для передачі  у просторі та часі. Будь-який інформаційний процес – це процес роботи з документованою інформацією, тому без документу інформаційна діяльність просто неможлива. Таким чином, поняття «ІД» та «ДІД» абсолютно тотожні, оскільки документ є базовим поняттям в інформаційній діяльності. Документ супроводжує усі етапи та процеси та є кінцевим результатом усієї інформаційної діяльності. Схематично це можна представити наступним чином:

ДОКУМЕНТІ
Інформаційна діяльність
(сукупність інформаційних процесів )
базується     на
       ІД
здійснюється
професійними  інфопрацівниками
                             Кінцевий результат
  Інформаційний продукт (документ)
          










                                  
                          Рис.8. Роль документа в інформаційній діяльності
Отже, ефективне проведення ІД передбачає розуміння кінцевого результату діяльності (мети діяльності), наявність суб’єкта (того, хто її виконує) та об’єкта – того, на кого спрямовано виконання завдання, а також наявність джерел, форм, методів виконання завдання (процесів інформаційної діяльності) та результатів ІД.
	В повсякденному житті ці  поняття часто плутають. Але між ними є принципова різниця. Звернемося до «Толкового словаря по основам информационной деятельности»:
	«Інформаційне обслуговування» (ІО) – це галузь професійної інформаційної діяльності, спрямованої на задоволення різних інформаційних потреб замовника. Інформаційне обслуговування включає операції збору, пошуку, аналітико-синтетичної обробки, зберігання та передачі інформації. Ці операції виконуються професійними інформаційними працівниками з метою підвищення творчої діяльності спеціалістів.
	 Як бачимо, ІД та ІО представлені одними й тими ж операціями, тобто основними інформаційними процесами. Але ІД має більший об’єм поняття, ніж ІО: будь-яке ІО є ІД, але не кожна ІД є ІО (див.рис.9).
        Інформаційна діяльність
Інформаційне обслуговування



    Рис.9. Співвідношення понять «інформаційна діяльність» та «інформаційне
               обслуговування»  (ІД та ІО)

    	Основною ознакою ІО є наявність професійного інфопрацівника, який виступає посередником між інформацією та зацікавленим в ній споживачем. Можна сказати, що ІД перетворюється на ІО тоді, коли з‘являються зацікавлений в конкретній інформації споживач та посередник, здатний професійно цю інформацію надати,  тобто ІО є різновидом сучасної сервісної діяльності.(див. схему)

Споживач
(замовник, клієнт)

Інформація
         Інфопрацівник
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Змістовий модуль 1.4.
Зміст та види інформаційних ресурсів 
Лекція 1.4.1. Поняття «інформаційні ресурси»: властивості  та функції
 
1.	Значення інформаційних ресурсів: екскурс в історію.
2.	Властивості  та функції інфоресурсів.
3.	Сектори ринку інформаційних продуктів та послуг: використання інформаційних ресурсів.

Наявність корисних ресурсів у якій-небудь сфері – гарантія її стабільності та процвітання.
Значення інформаційних ресурсів полягає в тому, що вони:
	дозволяють суттєво зекономити матеріальні, енергетичні затрати при створенні нових продуктів та послуг;	
	значно скорочують терміни і підвищують якість виконання інтелектуальних процесів у всіх сферах (чи то прийняття управлінських рішень, нові наукові, технічні і технологічні розробки, діагностика і лікування хвороб чи автоматичний переклад текстів з однієї мови на іншу).
Невеликий екскурс в історію. Найбільш прогресивні вчені ще у ХІХ ст. передбачали, що інформаційні ресурси будуть основним джерелом прибутків для всього людства. Ще Карл Маркс говорив, що головним накопичувачем суспільного багатства є ступінь майстерності наявного населення. Про те ж саме писав Фрідріх Енгельс: «Настане час, коли духовний елемент буде належати до елементів виробництва». На Заході інформація вже протягом декількох десятиріч розглядається як товар і як найбільш цінний ресурс суспільства.				У СРСР ситуація була значно складнішою. У 1988 році Центральний комітет Компартії СРСР визнав наше відставання у цій галузі і констатував необхідність переходу країни на шлях інформатизації. Як було сказано у Постанові Політбюро ЦК КПРС «Про розробку концепції інформатизації» (1988р.), у зв’язку з таким відставанням «існує небезпека, що увесь світ і наша країна будуть розмовляти немов різними мовами».												Установку на інформатизацію прагнули зробити стратегічною у діяльності партії з керівництва країною. У 1990 р. генеральний секретар ЦК КПРС М. Горбачов визнавав: «Чи не пізніше усіх ми зрозуміли, що у вік інформатики найбільш дорогий капітал – це знання, широта кругозору та творчої уяви. Щоб надолужити втрачене, необхідно сьогодні не пошкодувати коштів на науку, освіту, культуру, мистецтво – все те, що підносить людину і в той же час збільшує продуктивність її праці».
Дуже важливий висновок, але у той час він залишився лише побажаннями. Зробити різкий поворот у бік створення інформаційного суспільства те керівництво не ризикнуло, а далі катаклізми у суспільстві в цілому і у політиці погіршили стан справ.
На даний час Інформаційні ресурси надзвичайно важливі для діяльності будь-якої установи, підприємства, організації чи фірми. Відомий афоризм «Хто володіє інформацією, той володіє світом» перестає бути афоризмом, стає реальністю.	
Таким чином, інформаційні ресурси – основа діяльності як окремої установи, так і їх сукупності – у локальному, регіональному, державному, міждержавному і глобальному масштабі. Зокрема, Інтернет – це глобальна система інформаційних ресурсів.
І в науці, і на практиці оперують поняттями «інформаційні ресурси», «документні ресурси», «інформаційно-документні ресурси», не завжди усвідомлюючи різницю між ними.
Скажімо, за основу беремо визначення: 
«Інформаційні ресурси» – це сукупність даних, організованих для ефективного отримання достовірної інформації». Документні ресурси розглядаються як «вид інформаційних ресурсів, що є сукупністю окремих документів у інформаційних системах». Тобто, в даному випадку документні ресурси є частиною ресурсів інформаційних. 	Інформаційні ресурси – окремі документи і окремі масиви документів, а також документи і масиви документів в інформаційних системах (бібліотеках, архівах, фондах, банках даних, інших інфосистемах). Багато вчених (серед них Столяров Ю.Н.) називають «документні ресурси» точнішим терміном, чим «інформаційні». Адже документні ресурси складаються з великої кількості документів, тоді як інфоресурси мають складатися з великої кількості «інформацій» (а такого слова у множині немає). Документні ресурси відображають  свою складову – інформацію та її матеріальне втілення. 
Отже,
	Інформаційні ресурси – це накопичена інформація про навколишню дійсність, що зафіксована на матеріальних носіях, які забезпечують передачу інформації у часі і просторі між споживачами для вирішення конкретних завдань.
Інфоресурсом є вся накопичена інформація, у тому числі:
	інформація недостовірна (дефектологічне);
	інформація, що втратила свою актуальність;
	несумісні дані, які накопичені за нестандартними методиками;
	 інформація, що втратила конкретність у результаті суб’єктивних тлумачень;
	явна дезінформація.
	Властивості інфоресурсів:
1.	Невичерпність. 
Матеріальні (речові, енергетичні) ресурси поділяються на зростаючі, знижувальні чи відновлювальні. Наприклад, при збільшенні чисельності населення трудові ресурси зростають. Корисні копалини лише вичерпуються. Сільськогосподарська продукція щорічно відновлюється, деревина теж відновлюється, але протягом кількох десятиріч. Отже, інфоресурси у своїй сукупності в принципі невичерпні, оскільки користування інформацією не приводить до її зменшення чи збільшення.
2.	Збільшення.
Завдяки господарчій, політичній, науковій, творчій діяльності соціуму виробляється нова інформація, тоді як і попередня зберігається. Інфоресурс постійно збільшується. Навіть виведено у науці закон її прискореного розвитку. Тут важливо знати темпи появи нової інформації в певних сферах суспільної діяльності.
3.	Тиражованість. 
Зростання інформації створюється її тиражованість. Будь-який твір можна скопіювати у будь-якій кількості примірників. На відміну від цього багато матеріальних ресурсів не можна тиражувати в принципі, а там, де можна (напр.., у промисловому виробництві), тиражованість є наслідком реалізації тієї чи іншої попередньо створеної ідеальної інформаційної моделі: плану, креслення, інструкції.
Матеріальний ресурс різного виду використовують  лише в своїй сфері діяльності: паливо – в енергетичній, тканина – в побутовій, технічній тощо. Інформація – специфічний вид ресурсу. Вона необхідна  всюди: жодна соціальна діяльність не можлива без інформаційного ресурсу. Тобто, цим визначається виключне соціальне значення інфоресурсів.
4.	Безальтернативність.
Деякі матеріальні ресурси взаємозамінні, тому в світі існує товарообмін. За необхідності можлива заміна одного виду ресурсу на інший (віддати територіальний ресурс заради політичної вигоди; використання технологічних ресурсів замість людських). Інфоресурсу альтернативи немає: дефіцит інформації можна відновити лише ліквідацією цього дефіциту. За те, щоб отримати необхідну інформацію, суспільство готове розрахуватися іншим ресурсом: волею, а то і життям своїх висококваліфікованих спеціалістів – розвідників; фінансовими засобами, матеріальними благами тощо. 
5.	Відображення.
Інформаційний ресурс займає невеликий простір і є одним із проявів цивілізації, проте завдяки вмісту (документів перед усім) має властивість відображати усі сфери людської діяльності. У ньому зосереджений світовий досвід людства у всіх галузях знань. Документний ресурс інформує про все нове, передове, але і при його посередництві забезпечується успадкування культури. Французький  поет-романтик Альфа Марі Луї де Ламартін (1790 - 1869) зауважив з цього приводу: «Якщо пара і залізні дороги знищили відстань, то книгодрукування знищило час: завдяки йому ми всі сучасники. Я розмовляю з Гомером і Цицероном, а Гомери і Ціцерони майбутнього будуть розмовляти з нами».
Інформаційний ресурс – своєрідна модель буквально всіх досягнень цивілізації за весь час її існування. Ще у минулому столітті на цю властивість звернув увагу М. Рубакін в афоризмі «Бібліотека – книжкове відображення Всесвіту».
Функції інформаційного ресурсу.
Інформаційні ресурси створюються заради забезпечення надійного засобу управління соціальною системою в цілому і кожного її компоненту окремо. Їх основна функція – забезпечення процесу управління (або сапортна). (Наука інтернаціональна, тому прийнято користуватися термінами на основі міжнародних мов – латині і грецької. Support (лат.) - підтримка).	
У документних ресурсах (тут і далі ДР) людство набуло найкращого способу збору, накопичення і зберігання інформації, що необхідна для управління.
Функції інфоресурсу як моделі своїх прототипів (елементів і системи в цілому) надзвичайно різноманітні.
Найбільш важливі і поширені:
	Ідентифікаційна, або довідкова (напр., паспорт).
	Легітимізаційна (напр., ліцензія, пропуск, квиток).
	Пошукова (знаючи номер, дату, назву наказу, легко знайти сам наказ).
	Обліково-звітна.
	Статистична.
	Інспекторська.
	Отже, інформаційні ресурси представляють собою базу для створення інформаційних продуктів (інформаційний продукт (продукція) – документована інформація, яка підготовлена і призначена для задоволення потреб користувачів).
	Згідно Закону України «Про інформацію»: Інформаційна продукція –  це матеріалізований результат інформаційної діяльності, призначений для задоволеня інформаційних потреб громадян, державних органів, підприємств, установ і організацій. 
	Інформаційний ринок - це система економічних,  організаційних і  правових відносин щодо  продажу і  купівлі інформаційних ресурсів, технологій, продукції та послуг. 
	Виділяють (Лапинская А.В.) 5 секторів ринку інформаційних продуктів та послуг:
	1-й сектор - ділові інформаційні ресурси склад. з таких частин:
	Біржові та фінансові інфоресурси;
	Статистичні інфоресурси;
	Комерційні інфоресурси.
	2-й сектор – інформаційні ресурси для спеціалістів поділяється на:
	Професійні інформаційні ресурси – спеціальні дані та інформаційні матеріали для юристів, лікарів, фармацевтів, викладачів, інженерів і.д.
	Науково-технічні ІР – документальні, бібліографічні, реферативні, довідкові інформаційні матеріали з природничих, технічних, суспільних наук за галузями виробництва і сферами людської діяльності;
	Доступ до першоджерел – організація доступу до інформаційних ресурсів за допомогою засобів бібліотек і спеціальних служб, можливість предбання першоджерел.
	3-й сектор – ІР загального використання:
	Новини та література – ІР преси, електронні журнали, енциклопедії, довідники;
	Розважальні ІР – ігри, телетекст, відео текст.
	4-й сектор (послуги освіти) включає усі форми освіти: дошкільне, шкільне, спеціальне, середнє, професійне, вище і т.д. Інформаційна продукція може бути подана на комп’ютерних і некомп’ютерних носіях: підручники, методичні розробки, практикуми, розвиваючі комп’ютерні ігри, комп’ютерні системи, які використовуються для навчання і контролю знань.
	5-й сектор – забезпечувальні інформаційні системи і засоби:
	Програмні продукти – програмні комплекси з різною орієнтацією – від професіонала до неопитного користувача комп’ютера; це системне програмне забезпечення, прикладне програмне забезпечення з реалізацією функцій в конкретній галузі;
	Технічні засоби – комп’ютери, телекомунікаційне обладнання, організаційна та офісна техніка, комплектація і супроводжувальні матеріали;
	Розробка і супровід інформаційних систем та технологій – дослідження з метою виявлення інформаційних потоків, розробка концептуальних інформаційних моделей, розробка структури програмного комплексу, утворення баз даних;
	 Консультація за різними аспектами інформаційної індустрії – яку придбати інформаційну техніку, яке програмне забезпечення обов’язково для реалізації професійної діяльності, чи потрібна інформаційна система і яка саме;
	Підготовка джерел інформаційних ресурсів – створення баз даних з заданої теми.
Список використаних джерел:

1. Про інформацію: Закон України від 02.10.1992 року № 2657-XII [Електронний ресурс] / Верховна Рада України. – Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/26
	2. Бірюкова Т.Л., Спрінсян В.Г. Ресурси та технології інформаційного менеджменту: Навч.посіб. – Одеса: ОНПУ, 2012. – 252 с.
	3. Палеха Ю.І., Палеха О.Ю. Маркетинг інформаційних продуктів і послуг: Навч.посіб. – К.: Видавництво Ліра – К. 2013. – 480 с.
	4. Матвієнко О.В. Цивін М.Н. Інформаційний менеджмент (опорний конспект лекцій у схемах і таблицях): Навч.посіб. – К.:  2006. – 170 с.
5. Кубко В.П. Інформаційні ресурси. Конспект лекцій для студентів спеціальності 7.020105 – документознавство та інформаційна діяльність денної та заочної форм навчання. – Одеса: ОНПУ, 2007 – 81 с.
6. Захарова В.І. Філіпова Л.Я. Основи інформаційно-аналітичної діяльності [Текст] : навч.посіб. / Захарова В.І. – К.: «Центр учбової літератури», 2013. – 336 с.





Лекція 1.4.2. Інформаційні ресурси мережі Інтернет

1.	Основні поняття «Інтернет».
2.	Класифікація джерел інформації в Інтернет.
3.	Поняття «інформаційний посередник».

Вплив мережі Інтернет на розвиток світової економіки немає історичних аналогів. Поява цього об’єднання мереж привела до інтеграції регіональних економік до глобальної інформаційної гіпермедійної системи. Якщо розглядати мережу Інтернет у фізичному сенсі, то вона є утворенням із мільйонів комп’ютерів, пов’язаних усіма можливими лініями зв’язку. У глобальному понятті мережа Інтернет є середовищем людей, середовищем загальносвітового розповсюдження інформації, інструментом ведення бізнесу без будь-яких часових чи просторових обмежень. 	
Таким чином, Інтернет можна розглядати як глобальний інформаційний простір.
Історія появи Інтернет йде у 50-і рр. ХХ ст. У відповідь на запуск в СРСР першого штучного супутника Землі у 1958 р. у США було прийнято рішення про створення першої глобальної мережі національного масштабу. Зазвичай під словом «Інтернет»  розуміють глобальну комп’ютерну мережу, або «Мережа мереж». З точки зору користувача Інтернет можна розглядати як могутній глобальний засіб обміну інформацією. Одним із розповсюджених і перспективних сервісів Інтернет є сервіс WWW , що є системою документів, які містять текстову і графічну інформацію, розміщену на вузлах Інтернет і пов’язаних між собою гіперпосиланнями.	
Класифікація джерел інформації і Інтернет може проводитися за різними підставами.
За способом надання інформації можуть поділятися такі види:
	Web-сторінки – найбільш розповсюджений і найчастіше використовуваний з інформаційних ресурсів. Цей ресурс є сторінкою гіпертексту. Сторінки поряд з текстовою можуть містити графічну, звукову, відеоінформацію.
	Файлові сервери є реалізацією в Інтернет традиційного способу надання інформації.
	Телеконференції можуть бути важливим джерелом інформації. Вони розділені на групи (рубрики) за тематикою. Учасники телеконференції можуть написати своє повідомлення чи надіслати коментарі на чуже повідомлення.
	Бази даних можуть бути доступні через мережу Інтернет. У них можуть міститися різні види інформації.
Інформаційні ресурси також можуть поділятися за мовною ознакою. У мережі Інтернет представлені практично усі мови, однак головною є англійська. Деякі сайти надають інформацію на кількох мовах. Найбільш важливим аспектом класифікації інформаційних ресурсів мережі є зміст інформації. Ділова інформація, яка необхідна для підприємницької діяльності, за цим критерієм може поділятися на такі групи:
1.	Відомості про фірми, організації. Ця група відомостей істотно різниться за своїм наповненням. Розбіжності визначаються ступенем засвоєння організацією можливостей Інтернет для просування продукції чи послуг. Виділяють три види серверів даної групи:
	Сервери присутності в Інтернет (рекламні та інформаційні).
	Інформаційні сервери, метою яких є надання різноманітної інформації споживачам. Сервери даної групи ведуть інформаційно-аналітичні агенції і інші структури, в тому числі державні, чия діяльність пов’язана з наданням різного роду інформації споживачам.
	Інтерактивні магазини. Сервери цієї групи забезпечують продаж товарів посередництвом Інтернет. При цьому можуть реалізуватися у електронному вигляді такі функції: надання клієнту необхідної інформації про товари та послуги; оформлення замовлення; оплата замовлення (при використанні онлайнових платіжних карт); відправка отриманого товару, якщо товаром є інформація.
2.	Відомості про стан світової економіки і економіки окремих країн. Ця інформація представлена досить широко в професійних базах найбільших інформаційно-аналітичних агенцій світу. Сервери цих агенцій входять до складу інформаційних ресурсів мережі Інтернет. Однак сама інформація, як правило, платна. Інформація про стан національної економіки зазвичай розміщується на серверах державних структур.
3.	Відомості про стан галузевих ринків. (Їх аналіз здійснюють спеціальні маркетингові і консалтингові агентства, а також маркетингові служби фірм чи організацій).
4.	Ділові новини. Більшість світових інформаційних агентств надають споживачам доступ до професійних баз, які містять ділові новини.
5.	Довідкова інформація. Це і списки Web-сайтів компаній, і телефонно-адресний довідник, і різноманітна інформація: про рух потягів, авіарейсів, про погоду тощо.
	Інформаційні ресурси Інтернету поділяються на «видиму» і «невидиму» частини сайтів. «Видима» частина – це та частина, яка обробляється пошуковими системами і індексується. «Невидима» - частина сайтів, яка не призначена для обробки пошуковими системами. Кількість документів, що стосуються «невидимої» частини сайтів у 500 разів перевищує кількість документів у «видимих» частинах сайтів.	
	Найкращим варіантом роботи з інформаційними ресурсами Інтернету є варіант, коли користувач знає адресу сайта. Цю адресу можна взяти із різних джерел. На сайт можна зайти і з допомогою гіперпосилань. 	
	Пошук інформації в мережі Інтернет – це творчий процес, що вимагає глибоких знань в галузі інформатики, лінгвістики, принципів побудови інформаційних і пошукових ресурсів Інтернету.								Мережа Інтернет, як і традиційні масиви інформації, підпорядковується загальним інформаційним законам і класичним законам теорії інформаційного пошуку, але разом з тим відкриває раніше не бачені можливості для соціально-комунікаційної діяльності: здійснення соціологічних опитувань, зв'язків з громадськістю для органів державної влади й управління, реклами товарів і послуг для будь-яких підприємств і організацій, дистанційного навчання.	Запозичені з інших галузей діяльності терміни для позна­чення функцій інформаційного посередництва, зокрема термін "брокер", що визначається як "окрема особа або фірма, яка спеціалізується на посередницьких операціях з певними видами товарів або послуг", відповідає сутності діяльності інфор­маційного посередника.		
	Інформаційний посередник (або брокер) – це особа або організація, яка здійснює зв'язок між виробниками інфор­маційних продуктів та послуг і їх користувачами, володіє знаннями про ринки збуту і продукти та способи їх одержання.
	Діяльність інформаційних посередників в умовах мережного суспільства полягає у створенні іміджу організації в глобальному інформаційному середовищі, презентуючи в мережі Інтернет послуги і продукти, які надає організація, інформуючи про діяльність організації. Інформаційні посе­редники розробляють Web-сайт організації, планують його діяльність, актуалізують представлену на ньому інформацію, здійснюють пошук інформації в мережі для забезпечення інформаційних потреб організації і її клієнтів, організовують навчання працівників, надають рекомендації з пошуку інфор­мації, розробляють інструкції, довідники з ресурсів мережі та ін. Таким чином, інформаційний брокер в організації транс­формує інформацію із зовнішнього контуру у внутрішній і навпаки, здійснює маркетингову комунікацію, як систему налагодженого обміну інформацією з ринком збуту, що дозволяє підприємству адаптуватись до зміни ринкових умов і досягати поставлених цілей 
Аналіз інформаційних ресурсів підприємств, організацій, бібліотек, інформаційних центрів і застосування відповідних комп'ютерних технологій з метою представлення інформації у телекомунікаційному середовищі включає традиційні методи роботи з документами і сучасні технології представлення документів для їх функціонування у мережі Інтернет: аналітико-синтетична переробка, структурування інформації, формальний опис документів, їх вербальних і структурно-графічних компонент, проектування і підтримка Web-сторінок, реда­гування і модифікація (оновлення) представленої у мережі інформації.	
	Узагальнену структуру діяльності інформаційних брокерів мережі Інтернет, вимоги до їх знань і умінь можна представити таким чином:
	організація комунікацій у глобальному інформаційному середовищі мережі Інтернет: організація ділових контактів за допомогою мережі, участь у проектах із створення «віртуальних корпорацій», «електронних бібліотек»;
	адаптація інформаційних ресурсів підприємства дорозповсюдження їх через глобальні інформаційні мережі;
	пошук інформації у мережі Інтернет з метою задоволенняінформаційних потреб користувачів;
	розробка рекламно-інформаційних матеріалів для розміщення їх у мережі Інтернет;
	аналіз і планування номенклатури інформаційної продукції і послуг, які надходять від організації у зовнішнє середовище;
	вивчення потреб працівників підприємства у зовнішній інформації;
	підготовка аналітичних і оглядових матеріалів на основі одержаної з мережі інформації;
	володіння методами аналітико-синтетичної переробки інформації;
	вміння оцінювати інформаційно-ресурсний потенціал підприємства;
	вміння прогнозувати інформаційний попит;
	знання інформаційних ресурсів сфери культури і мистецтва, управління і законодавчої влади, науки і освіти;
	володіння методами системного дослідження інформаційних потреб користувачів;
	вміння раціонально й ефективно здійснювати комунікації за допомогою мережі Інтернет у політиці, бізнесі, науці, культурі, освіті, дозвіллі;
	вміння здійснювати інформаційну експертизу ресурсів.
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Лекція 1.4.3. Термінальні документальні системи та їх ресурси

1.	Неспеціалізовані документальні системи.
2.	Управлінський документний ресурс.

Здебільшого документальні масиви формують їх користувачі. Особливо це помітно на прикладі домашніх документних ресурсів. Те ж можна спостерігати у багатьох структурних підрозділах фірми чи організації. Лише коли документний потік великий, із складу співробітників виділяють особу (чи осіб), що спеціалізуються на його впорядкуванні. Цим займаються секретарі, штат канцелярії, управління справами. У розвиненій підсистемі цього напряму є власні підрозділи. Управлінських. А значить. Документальних систем не багато, але підсистеми документального характеру є  у кожній установі.
Керівники організації, а також керівники основних її підрозділів повинні мати чітку уяву про її організаційну структуру. Вона фіксується у паспорті фірми, що фіксує дату заснування, основні етапи розвитку, профіль, характеристику приміщень та обладнання, чисельність і структура персоналу, що дає відомості про керівників, засновників,  про наглядову раду тощо. Документний масив кожної установи упорядковують веденням «Номенклатури справ». Вона містить:
	Директиви вищих органів.
	Документи про реєстрацію, ліцензування, атестацію, акредитацію.
	Положення, статути.
	Висновки пожарної, санітарно-епідеміологічної та інших служб про технічний стан будови.
	Книгу наказів.
	Печатки.
	Бланки.
	Плани роботи.
	Звіти про роботу.
	Трудові книжки працівників.
	Особові справи.
	Протоколи.
	Заяви співробітників.
	Документи зі справочинства.
	Вхідні листи і вихідні листи.
Життєво-важлива для кожної установи планово-економічна документація. Вона відображає фінансово-економічні показники фірми: її річний прибуток, витрати виробництва, розходи, затрати тощо.
Документний ресурс фірмової інформації містить:
	 Фірмовий проспект, буклет, масив інших рекламних видань власної та аналогічних фірм.
	Кон’юнктурні видання.
	Досьє фірми та її партнерів.
	Публікації співробітників фірми та її конкурентів.
	Основні таблиці фактографічних даних.
	Огляди: бібліографічні, реферативні, маркетингові, аналітичні.
	Масив адрес.
	Рекламації на продукцію фірми.
	Відомості про постачальників.
Кожен підрозділ має свій масив документів. Тобто, ДР кожної фірми, установи надзвичайно великий і різноманітний.
Управлінський документний ресурс.
ДР, що використовують безпосередньо в процесі управління називають службовою документацією. Спочатку (на поч. ХХ ст.) Поль Отле і Анрі Лафонтен документацією називали науку про збір, збереження, класифікації і підбір, розповсюдження і використання усіх видів документів. Створена ними міжнародна федерація протягом ста років називається FID - Міжнародна федерація з документації. За нормами мови документація – це велика кількість різноманітних службових, офіційних документів з одного предмету у їх сукупності.	 Документація існує статистична, облікова, нормативно-технічна, дипломатична, бухгалтерська, військова, комерційна, житлово-комунальна, планова, проектна, розрахунково-грошова тощо. У даному випадку розглядається адміністративна, або службова документація. Усі документи цієї групи пов’язані єдністю цільового призначення і в сукупності роблять можливою прояв управлінської функції.	Систему службової документації створюють перед усім директивні, організаційно-правові, планові і розпорядчі документи.
Крім того, у неї входить ще дуже великий спектр видів документів: інформаційно-довідкова документація, довідково-аналітична, звітна, кадрова, фінансова, постачальна, виробнича.	Зокрема, службово-допоміжний документний ресурс створюється для оповіщення персоналу про прийняті оперативно-управлінські рішення, про внутрішнє життя колективу, з метою його згуртування на основі ділового співробітництва, підтримки дружби, духу змагання. Він включає в себе візуальні засоби: дошку оголошень, дошку пошани, меморіальну дошку, лозунг, слоган фірми, плакат тощо. 
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Блок змістових модулів 2
ІНФОРМАЦІЙНІ ТЕХНОЛОГІЇ В УПРАВЛІНСЬКІЙ ДІЯЛЬНОСТІ
Змістовий модуль 2.1.
Сучасні кладові документно-інформаційного забезпечення управління
Лекція 2.1.1. Визначення поняття «електронний офіс»: основні види     інформаційних обмінів в організації

1. Електронний офіс: основні функції.
2. Основні види інформаційних обмінів в організації.
3. Вимоги до інформації у системі управління.

Здійснення інформаційної діяльності у системі організаційного управління в умовах функціонування автоматизованих систем потребує врахування підходів до моделей «електронних офісів», сформульованих ще наприкінці 80-х років. Електронний офіс передбачає організацію роботи груп користувачів над спільним вирішенням складних розподілених завдань у комп’ютерних мережах за допомогою засобів обчислювальної техніки. 	
Електронний офіс – система всебічного використання в управлінській діяльності засобів обчислювальної техніки і телекомунікацій.	
Як правило, виділяють такі етапи розвитку концепції електронного офісу:
	електронні засоби опрацювання текстів;
	локальні комп’ютерні мережі і автоматизація робіт з документаційного забезпечення управління; 
	розвиток телекомунікаційних систем і автоматизовані робочі місця персоналу офісу; 
	електронні архіви і сховища даних; 
	регіональні і глобальні комп’ютерні мережі. 	
На офіс покладають основні функції організації та управління з регулювання діяльності підприємства уцілому. 	
Основні функції електронного офісу:
	реалізація можливості ефективно підтримувати і розвивати зв’язки з партнерами, успішно пристосовуватись до швидкозмінюваної економічної ситуації; 
	координація діяльності всередині і зовні організації; 
	допомога у виробленні і прийнятті ефективних рішень; 
	виключення затримок і помилок при опрацюванні інформації, документів.

	
 
  ОСНОВНІ ВИДИ ІНФОРМАЦІЙНИХ ОБМІНІВ У ОРГАНІЗАЦІЇ
	Вид інформаційного обміну
	Застосування


	Обмін між організацією та зовнішнім середовищем 

		взаємодія з громадянами, іншими органами державного управління та сторонніми організаціями з метою реалізації функцій державного управління 

	Міжрівневий (вертикальний) 
обмін інформацією в організації 

		нисхідні потоки інформації,якими повідомляють підлеглим про поточні завдання, конкретні доручення, зміну пріоритетів та ін.; 
	висхідні потоки інформації – звіти провиконання завдань,пропозиції з удосконалення технології та ін., за допомогою яких керівництво інформують про поточні та можливі проблеми, про можливі варіанти рішень.

	Горизонтальний обмін інформацією 

		наради керівників суміжних підрозділів, задіяних у виконанні спільних завдань; 
	наради керівників підрозділів, які мають схожі виробничі завдання; 
	робота у межах робочих груп (управління проектом). 

	Неформальний обмін інформацією 
		обговорення виробничих питань під час неформальних зустрічей; 
	чутки, основною причиною яких є дефіцит офіційної інформації. 



Інформаційне середовище (Informationenvironment) – сукупність технічних і програмних засобів зберігання, опрацювання, передачі інформації, а також політичні, економічні і культурні умови реалізації процесів інформатизації. 	
Корисність інформації визначається користувачами, які висуваютьдо її якості вимоги:
ВИМОГИ ДО ІНФОРМАЦІЇ В СИСТЕМІ УПРАВЛІННЯ
Здатність впливати на прийняття рішення користувачем і задовольнити його інтереси у потрібний момент або у певний термін
Гарантія об’єктивності і правдивості даних, передбачає необхідність зазначення методів, процедуро-держання, щоб користувачі могли правильно розуміти її призначення і, за необхідності, перевірити її

Можливість порівняння показників (наприклад, звітності), що потребує застосування набору визначень, оди -
Ницьвимірювання,методики опрацю -
вання даних

Подання інформації у зрозумілій для сприйняття формі. Форми надання звітності (поняття, які аналізуються, бази даних та ін.) повинні відображати сутність питання, бути чіткими, без зайвої деталізації, правильно перекладеними з іноземної мови тощо




Надання користувачам лише тієї інформації, яка незавдасть шкоди організації з боку конкурентів

Відповідність і своєчасність
інформації

Достовірність інформації

Доступність і зрозумілість
інформації

Порівнюваність інформації


Конфіденційність інформації

Рис. 9. Вимоги до інформації у системі управління


В діяльності будь-якої організації важливе місце займає робота з документами, які необхідно одержувати ззовні, готувати всередині організації, реєструвати, передавати працівникам, контролювати виконання, вести довідкову роботу, зберігати. Організація роботи з документами є важливою складовою частиною процесів управління і прийняття управлінських рішень, яка істотно впливає на оперативність, економічність і надійність функціонування апарату управління установи.

Список використаних джерел:
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Лекція 2.1.2. Документаційне забезпечення управління: види документообігу 

1. Визначення поняття документообігу: основні його види.
2. Процедури опрацювання основних типів документів.
3. Основні завдання служби документаційного забезпечення управління (СДЗУ).

Управління соціальними процесами реалізується за допомогою управлінської інформації, яка відображає зміст управлінських дій. Обіг управлінської інформації здійснюється за допомогою управлінських документів. Процеси діловодства та документообігу розглядаються, перш за все, як документальне відображення і забезпечення управлінських процесів. В цьому сенсі діловодство та документообіг слід розглядати як документальне забезпечення управління, тобто як систему вторинних процесів, які забезпечують і відображають процеси управління.У загальному обсязі управлінської роботи до 60-70 % займають операції з документами. Інформація, яка в них міститься, може бути використана тільки після проведення ряду діловодних операцій (фіксації, обробки, систематизації тощо). І тому, саме правильна організація документообігу допомагає оперативній роботі з документами, економить робочий час на їх вивчення, опрацювання та технічну обробку. 
	Документаційне забезпечення управління можна трактувати як  діяльність спеціальних працівників або підрозділів щодо створення документаційно-інформаційної бази на різних носіях для використання управлінським апаратом у процесі реалізації його функцій.	
	Суб’єктами документаційного забезпечення управління виступають органи державної влади, місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації незалежно від форми власності, об’єднання громадян, фізичні особи, які здійснюють документування та організацію роботи з документами. 
	Діловодство – це сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської інформації і організацію роботи зі службовими документами.
	Документообіг – це рух службових документів з часу їх створення або одержання суб’єктом документаційного забезпечення управління до часу завершення виконання, надсилання або знищення.
В роботах авторів О.В. Матвієнко, М.Н. Цивіна виділяють такі види документообігу: 
	централізований документообіг (вся документація централізовано реєструється); 
	децентралізований документообіг (допускається реєстрація документів у кількох місцях за умови річного документообігу 100 тисяч і більше, а також за наявності територіально уособлених структурних підрозділів та певних особливих умов роботи); 
	змішаний документообіг (найбільш важлива внутрішня документація та листування керівництва реєструється у канцелярії, решта документів – у структурних підрозділах).
	Основні типи документів, які складають централізований документообіг: 
	вхідні – документи, що надходять в організацію; 
	вихідні – документи, призначені для відправлення у інші організації; 
	внутрішні – документи, створені в організації і не призначені для виходу за її межі. 
		Особлива робота з документами в прцесі документообігу вхідних і вихідних документів здійснюється на двох етапах: розгляд керівником та виконання документа. З моменту отримання документа і до завершення роботи з ним,  документ знаходиться в робочій папці.
	   Ступінь досконалості технологічної системи роботи з документами визначається оперативністю переміщення і виконання документів, а також забезпечення керівництва підприємства документною інформацією.   Слід зазначити, що основу правильної роботи з документами становить чіткий поділ функцій між працівниками підприємства. Точне знання обов'язків підвищує відповідальність кожного працівника й водночас виключає дублювання операцій під час роботи з документами.
	У процесі управління підприємством інформація приймається,опрацьовується, виробляється рішення, що доводиться до виконавців, дії яких контролюються.
	Служба документаційного забезпечення управління (СДЗУ) – структурний підрозділ або працівник, який забезпечує організацію документування та документообігу службових документів, тимчасове, до передання архівному підрозділу, зберігання документаційного фонду або його частини, та організує роботу зі службовими документами в інших  структурних підрозділах суб’єкта  документаційного забезпечення управління.    						Служби ДЗУ можуть мати різні назви – управління справами, відділ діловодства, загальний відділ, секретаріат, служба управління документацією.Структура служби ДЗУ залежить від обсягу документообігу, від технології роботи на підприємстві.Деякі з цих підрозділів можуть  існувати як самостійні структури або об’єднуватись у межах інших структур. У невеликих організаціях СДЗУ як самостійний структурний підрозділ може існувати – роботу з документами виконує секретар керівника або інша спеціально призначена особа. 	
	Основними завданнями служби документаційного забезпечення управління є: 
	забезпечення єдиного порядку документування і роботи з документами в організації у відповідності з діючими нормативами; 
	вдосконалення форм і методів роботи з документами з урахуванням автоматизації діловодних процесів. 
	У відповідності із завданнями служба ДЗУ виконує такі функції, пов’язані з документуванням управлінської діяльності: 
	розробка бланків документів і забезпечення їх виготовлення; 
	забезпечення стенографування, копіювання та тиражування документів; 
	контроль за якістю підготовки і оформлення документів, а також за дотриманням встановленої процедури узгодження і засвідчення документів; 
	 встановлення єдиного порядку проходження документів;
	реєстрація та облік документів, що надходять в організацію, виходять з неї, а також внутрішніх документів; 
	організація інформаційно-довідкової роботи з документами; 
	попередній розгляд документів; 
	контроль за виконанням документів; 
	систематизація документів, підготовка номенклатури справ, забезпечення зберігання і використання документів; 
	 підготовка і передавання справ до архіву організації, організація роботи архіву; 
	 забезпечення захисту інформації; 
	організація роботи із зверненнями громадян;
	проведення робіт з уніфікації документів; 
	 методичне керівництво і контроль за дотриманням встановлених правил роботи з документами у структурних підрозділах; 
	 підвищення кваліфікації працівників організації і їх консультування з питань документування і організації роботи з документами; 
	розробка і впровадження нових форм і методів роботи з документами, вдосконалення документообігу організації, автоматизації документаційного забезпечення управління.
	Отже, документаційне забезпечення управління – діяльність, яка охоплює процедури створення документів та організацію роботи з документами: організацію документообігу, використання інформаційно-пошукових систем документів органу, контроль виконання документів і підготовку їх для передачі в архів. 
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Лекція 2.1.3. Електронний документ. Електронний підпис.
          Електронний документообіг.

1. Ознаки та функції електронного документа.
2. Визначення основних понять щодо електронно-цифрового підпису.
3. Переваги  електронного документообігу.

Відносини, пов’язані з електронним документообігом та використанням електронних документів регулюються Цивільним кодексом України, законами України «Про інформацію» «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», «Про державну таємницю» «Про телекомунікації», «Про обов’язковий примірник документів», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис» а також іншими нормативно-правовими актами.
Електронний документ – документ, інформація в якому зафіксована у вигляді електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити документа.	
Обов’язковий реквізит електронного документа – обов’язкові дані в електронному документі, без яких він не може бути підставою для його обліку і не матиме юридичної сили. Склад та порядок розміщення обов’язкових реквізитів електронних документів визначається законодавством.	
Автор електронного документа – фізична або юридична особа, яка створила електронний документ.
Адресат – фізична або юридична особа, якій адресується електронний документ.											Посередник – фізична або юридична особа, яка в установленому законодавством порядку здійснює приймання, передавання (доставку), зберігання, перевірку цілісності електронних документів для задоволення власних потреб або надає відповідні послуги за дорученням інших суб’єктів електронного документообігу.
Електронний документ може бути створений, переданий, збережений і перетворений електронними засобами у візуальну форму.
Візуальною формою подання електронного документа є відображення даних, які він містить, електронними засобами або на папері у формі, придатній для приймання його змісту людиною.
Функції електронного документа у системі управління: 
	забезпечення ефективного управління за рахунок автоматичного контролю виконання, прозорості діяльності всієї організації на всіх рівнях; 
	ефективний доступ всіх співробітників до інформації і знань; 
	підтримка комунікацій всередині підприємства за рахунок засобів розвинутої маршрутизації електронного документа; 
	горизонтальний і вертикальний обмін між органами державного управління, між органами державного управління і громадянами. 

Електронні документи характеризується такими ознаками: 
	електронні документи є програмно-технічно залежними продуктами; 
	електронні документи мають широкий спектр інформаційноговідображення (текстові, графічні, електронні таблиці, бази даних, мультимедійні); 
	форма електронних документів може бути відокремлена від змісту, а зміст документів може бути фрагментованим (бази даних), тобто фізично документ може зберігатись в кількох різних файлах; 
	 електронні документи можуть мати посилання, які не контролюються авторами, наприклад, використовування Інтернет-файлів або файлів корпоративних баз даних з коротким діапазоном життєвого циклу; 
	 електронні документи зберігають на фізичних носіях інформації (магнітні, оптичні пристрої), що не можуть гарантувати довготривале збереження інформації (процес розмагнічування, механічне ушкодження, фізичне та моральне старіння програмно-технічних засобів). 
Юридична сила електронного документа забезпечується використанням електронно-цифрового підпису (ЕЦП), який ідентифікує автора надісланого електронного документа і забезпечує неможливість зміни документа у процесі доставки. 
ЕЦП використовується як аналог власноручного підпису або печатки (у випадку юридичної особи). ЕЦП додається до блоку даних і надає змогу одержувачу блоку перевірити джерело і цілісність даних. 
Юридична чинність і доказовість електронному документу надається за допомогою електронного підпису. Згідно з ст. 6 Закону України "Про електронні документи та електронний документообіг", електронний підпис є обов'язковим реквізитом електронного документа, що використовується для ідентифікації автора чи особи, яка підписала документ. 	Накладанням електронного підпису завершується створення електронного документа.Відносини, пов’язані з використанням електронних цифрових підписів, регулюються законом «Про електронний цифровий підпис».
Використання інших видів електронних підписів в електронному документообігу здійснюється суб’єктами електронного документообігу на договірних засадах.
Оригіналом електронного документа вважається електронний примірник документа з обов’язковими реквізитами, у тому числі з електронним цифровим підписом автора.										Електронний цифровий підпис – вид електронного підпису, отриманого за результатом криптографічного перетворення набору електронних даних, який додається до цього набору або логічно з ним поєднується і дає змогу підтвердити його цілісність та ідентифікувати підписувача. Електронний цифровий підпис накладається за допомогою особистого ключа та перевіряється за допомогою відкритого ключа.	
Засіб електронного цифрового підпису – програмний засіб, програмно-апаратний пристрій, призначені для генерації ключів, накладання та/або перевірки електронного цифрового підпису.	
Особистий ключ – параметр криптографічного алгоритму формування електронного цифрового підпису, доступний тільки підписувачу.
Відкритий ключ – параметр криптографічного алгоритму перевірки електронного цифрового підпису, доступний суб’єктам відносин у сфері використання електронного цифрового підпису.	
У разі надсилання електронного документа кільком адресатам або його зберігання на кількох електронних носіях інформації кожний з електронних примірників вважається оригіналом електронного документа. Якщо автором створюються ідентичні за документарною інформацією та реквізитами електронний документ та документ на папері, кожен з документів є оригіналом і має однакову юридичну силу.	
Оригінал електронного документа повинен давати змогу довести його цілісність та справжність у порядку, визначеному законодавством; у визначених законодавством випадках може бути пред’явлений у візуальній формі відображення, в тому числі у паперовій копії.	Юридична сила електронного документа не може бути заперечена виключно через те, що він має електронну форму.	
Допустимість електронного документа як доказу не може заперечуватися виключно на підставі того, що він має електронну форму.	
Згідно з пунктом 3 ст. 8 Закону України "Про електронні документи та електронний документообіг" електронний документ не може бути застосовано як оригінал:
1) свідоцтва про право на спадщину;	
2) документа, який відповідно до законодавства може бути створений лише в одному оригінальному примірнику, крім випадків існування централізованого сховища оригіналів електронних документів;
3) в інших випадках, передбачених законом.
Електронний документообіг (обіг електронних документів) – це процес створення, одержання, спільного використання, відслідковування, ревізії, розподілу та зберігання документів та інформації, яку вони містять у межах певної інформаційної системи.											Суб’єктами електронного документообігу є автор, підписувач, адресат та посередник, які набувають передбачених законом або договором прав і обов’язків у процесі електронного документообігу.
Порядок електронного документообігу визначається державними органами,  місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями всіх форм власності згідно з законодавством.	
Відправлення та передавання електронних документів здійснюються автором або посередником в електронній формі за допомогою засобів інформаційних, телекомунікаційних, інформаційно-телекомунікаційних систем або шляхом відправлення електронних носіїв, на яких записано цей документ.
Якщо автор і адресат у письмовій формі попередньо не домовилися про інше, датою і часом відправлення електронного документа вважаються дата і час, коли відправлення електронного документа не може бути скасовано особою, яка його відправила. У разі відправлення електронного документа шляхом пересилання його на електронному носії, на якому записано цей документ, датою і часом відправлення вважаються дата і час здавання його для пересилання.
Переваги електронного документообігу:
	можливість вміщення в документ, крім тексту, мультимедійних данних;
	можливість використання заздалегідь заготовлених форм;
	висока швидкість передачі інформації за великою кількістю людей;
	економія паперу;
	висока компактність архіву;
	висока швидкість пошуку і одержання інформації;
	можливість захисту документів від несанкціонованого доступу та розмежування прав доступу співробітників до інформації.
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Змістовий модуль 2.2.
Структура автоматизованих систем управління (АСУ)
Лекція 2.1.1. Класифікація та забезпечення 
автоматизованої інформаційної системи управління (АІСУ)

1. Визначення основних понять та суб’єктів відносин, пов'язаних з обробкою 
    інформації в АС .
2. Класифікація  функціональних підсистем АІСУ.

Сьогодні комерційний  успіх підприємства  багато в чому залежить від його технічного забезпечення і ефективної автоматизації процесів  управління  в умовах збільшення об’єму інформації. Від того наскільки швидко та якісно будуть прийматися рішення на різних рівнях управління в установі, залежить і її процвітання  в цілому.
Робота управлінського апарату, як і будь-яка робота сьогодні, тримається на базі наукової організації  праці. Процес організації роботи  повинен  бути  методично  розкладений на основні частини. Із правильно організованих операцій будується повний  цикл  науково-організаційної роботи. Тільки в одних організаціях вони виконуються вручну, в інших – за допомогою засобів механізації, у третих – ці процеси повністю автоматизовані. Саме автоматизовані системи управління документообігом (АСУД) або інакшесистеми автоматизації діловодства (САД) дозволять мати настільки відпрацьований порядок, щоб працівники не відволікалися від головних виробничих цілей підприємства.
Згідно Закону України «Про захист інформації в інформаційно-телнкомунікаційних системах» № 80/94 від 05.07.94 визначено:
Автоматизована система (АС) – це система, що здійснює автоматизовану обробку даних і до складу якої входять технічні засоби їх обробки (засоби обчислювальної техніки і зв'язку), а також методи і процедури, програмне забезпечення.
	Інформація в АС – сукупність усіх даних і програм, які використовуються в АС незалежно від засобу їх фізичного та логічного представлення.
	  Обробка інформації – вся сукупність операцій (збирання, введення, записування, перетворення, зчитування, зберігання, знищення, реєстрація), що здійснюються за допомогою технічних і програмних засобів, включаючи обмін по каналах передачі даних.
	Захист інформації – сукупність організаційно-технічних заходів і правових норм для запобігання заподіянню шкоди інтересам власника інформації чи АС та осіб, які користуються інформацією.
Розпорядник АС – фізична або юридична особа, яка має право розпоряджання АС за угодою з її власником або за його дорученням.
	Персонал АС – фізичні особи, яких власник АС або уповноважена ним особа чи розпорядник АС визначили для здійснення функцій управління та обслуговування АС.
	Користувач АС – фізична або юридична особа, яка має право використання АС за угодою із розпорядником АС.
	Порушник – фізична або юридична особа, яка навмисно чи ненавмисно здійснює неправомірні дії щодо АС та інформації в ній.
	Витік інформації – результат дій порушника, внаслідок яких інформація стає відомою (доступною) суб'єктам, що не мають права доступу до неї.
	Втрата інформації – дія, внаслідок якої інформація в АС перестає існувати для фізичних або юридичних осіб, які мають право власності на неї в повному чи обмеженому обсязі.
	Підробка інформації – навмисні дії, що призводять до перекручення інформації, яка повинна оброблятися або зберігатися в АС.
Блокування інформації – дії, наслідком яких є припинення доступу до інформації.
Порушення роботи АС – дії або обставини, які призводять до спотворення процесу обробки інформації. 
	Об'єктами захисту є інформація, що обробляється в АС, права власників цієї інформації та власників АС, права користувача. 
Захисту підлягає будь-яка інформація в АС, необхідність захисту якої визначається її власником або чинним законодавством. 
Суб'єктами відносин, пов'язаних з обробкою інформації в АС є: 
	власники інформації чи уповноважені ними особи; 
	власники АС чи уповноважені ними особи; 
	користувачі інформації; 
	користувачі АС. 
Першочерговим визначенням сучасних САД були автоматизовані інформаційні системи управління (АІСУ)– системи, які реалізують інформаційні технології в галузі управління при роботі персоналу і комплексу технічних засобів. АІСУ характеризуються двома частинами: функціональна і забезпечувальна.
Функціональна – общність функціональних властивостей управління та специфіки об’єктів управління. Складається із автоматизованих робочих місць (АРМ) управлінського персоналу, де вирішуються комплексні задачі. АРМ мають інформаційні зв’язки, які відбуваються в умовах локальної обчислювальної мережі. 
Серед функціональних підсистем АІСУ класифікують:
1)	Управління маркетинговою діяльністю (УМД);
2)	Система підтримки прийняття рішень (СППР);
3)	Автоматизована система наукових досліджень (АСНД);
4)	Техніко-економічне планування (ТЕПл);
5)	Оперативне управління головним виробництвом (ОУГВ);
6)	Управління матеріально-технічним забезпеченням (УМТЗ);
7)	Управління кадрами (УК);
8)	Аналіз фінансово-господарської діяльності (АФГД);
9)	Бугалтерський облік (БО).
Забезпечувальна частина включає технічне, програмне, базове, прикладне, організаційне, технологічне та інше забезпечення. Найбільш вагомим є програмне забезпечення – сукупність програм, які реалізують цілі та завдання АІСУ і забезпечують функціонування комплексу технічних засобів.	
Склад програмного забезпечення і засобів, що використовуються залежать від конкретних умов роботи апарату управління з документами, зокрема від його організаційної структури, розміщення, умов праці співробітників, кількості і змісту документів, ступеня централізації робіт з документами.	
Сьогодні на ринку програмних  продуктів пропонується багато  цікавих розробок.  									Одним з найпопулярніших програмних рішень, що використовуються російськими підприємствами, є «зв’язка» програм Microsoft Outlook і Microsoft Exchange Server, а також Share Point Portal Server і Content Management Server. Офісний додаток MS Outlook встановлено майже на кожному ПК, а MS Exchange Server найчастіше застосовується як сервер електронної пошти. Не дивлячись на те, що частіше використовують Outlook і Exchange як платформу для роботи з електронною поштою, ці програми після певних централізованих регулювань можуть служити функціональним засобом електронного документообігу для більшості компаній.
Microsoft Outlook допомагає працювати з повідомленнями, контактними особами, проглядати сумісні документи, а також дозволяє планувати зустрічі, організовувати виконання завдань, відстежувати діяльність свою і співробітників.
	Для створення інформаційного забезпечення автоматизованих систем необхідно:
	ясне розуміння мети, завдання, функцій всієї системи керування  організацією;
	виявлення руху інформації від моменту виникнення і до її використання на рівнях керування, представленої для аналізу у вигляді схем інформаційних потоків;
	володіння методологією створення концептуальних інформаційно – логічних моделей, що демонструють взаємозв’язок інформації;
	створення масивів інформації на машинних носіях, що вимагає наявності сучасного технічного забезпечення.
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Лекція 2.2.3. Системи електронного документообігу (СЕД):
функції, вимоги, переваги використання

1. Функції системи електронного документообігу в інформаційному забезпеченні системи управління.
2. Проблеми впровадження систем електронного документообігу.
3. Основні переваги використання СЕД.

	Як показали сучасні дослідження, стрімкий розвиток та глобальне впровадження новітніх інформаційних технологій, створили умови для визначення виробничих операцій з використанням сучасних інформаційних та телекомунікаційних систем у сфері документно-інформаційного забезпечення та документообігу і вже продемонстрували властивості і переваги.	
	Проектування систем електронного документообігу (СЕД) здійснюється багатьма компаніями незалежно одна від одної, тому через неузгодженість роботи систем виникають проблеми при взаємодії документообігу різних виробників. Як правило, ці проблеми пов’язані із несумісністю форматів представлення даних, відсутністю стандартизації систем, та підходів, використуваних при проектуванні систем.
	Система електронного документообігу – це організаційно-технологічний комплекс методичних, технічних, програмних та інформаційних засобів, який забезпечує комплекс функцій для роботи з електронними документами: перетворення паперових документів у електронні, організація захисту і розподілу доступу до електронних документів, їх маршрутизація, механізми узгодження документів та ін. 
Основні технології, які забезпечують різні операції опрацювання документів:
	технології розпізнавання текстів, які трансформують паперові вхідні документи у електронну форму; 
	електронний цифровий підпис; 
	засоби передавання даних;
	засоби зберігання документів у електронній формі. 
Електронний документообіг дає змогу створити в організації єдиний інформаційний простір, інтегруючи у інформаційний вузол всі документальні системи. Типи файлів, що підтримують СЕД, включають: текстові документи, зображення, електронні таблиці, аудіо дані, відео дані і Web-документи.До загальних можливостей СЕД відносяться: створення документів, керування доступом, конвертація даних і забезпечення безпеки даних
Функції системи електронного документообігу в інформаційному забезпеченні системи управління: 
	підвищення якості підготовки документів; 
	посилення виконавської дисципліни; 
	прискорення обміну інформацією між організаціями; 
	спрощення процедури прийняття рішень; 
	скорочення кількості помилок і зловживань при роботі з громадянами і організаціями; 
	підвищення авторитету державних інститутів у громадській думці; 
	прискорення і спрощення інформаційних процесів; 
	підвищення гнучкості й керованості процесів передавання інформації; 
	забезпечення прозорості прийняття рішень і необхідного контролю суспільства за діяльністю державних органів; 
	забезпечення внутрішньовідомчої взаємодії, а також взаємодії співробітників державних органів різних рівнів. 
Проблеми впровадження систем електронного документообігу: 
	консерватизм персоналу, недостатня освіченість в галузі інформаційних технологій, небажання навчатись і підвищувати кваліфікацію, побоювання прозорості власної діяльності для керівництва, яка виникає внаслідок впровадження системи електронного документообігу; 
	відставання нормативно-методичного забезпечення роботи з електронними документами від інформаційно-технологічного; 
	різноманітність програмних засобів, які використовуються для автоматизації документообігу в органах державного управління; 
	часті структурні зміни в організації, слабка формалізація бізнес-процесів;
	паралельне існування традиційних „паперових” систем документообігу і систем електронного документообігу. 
	Основні переваги, які отримує організація від використання СЕД у діловодних процесах, можна розділити на кілька груп:
	1) Фінансові - покращення фінансово-економічних показників діяльності орі зації можна пояснити зниженням рівня вартості документа, що зумовлюється зменшеи витрат на виготовлення документів, а також зменшенням площ на зберігання докуме та часу їх обробки; зниженням витрат на діловодний персонал за рахунок автомати: найбільш рутинних й трудомістких операцій у діловодних процесах.
	2) Управлінські - підвищення рівня ефективності виконання як управлінських, і виробничих функцій зумовлено скороченням витрат часу на організацію робот документами, а також можливістю спільної роботи над проектом документа, що, в с чергу, приводить до скорочення часових затрат.
	3) Надійність захисту інформації - підвищення рівня захисту інформації уможливлюється завдяки використанню ЕЦП, який вважається значно надійнішим засобом захисту інформації, ніж власноручний підпис та мокра печатка.
	4) Контролюючі - використання електронних документів в системах електроні документообігу дає змогу ефективніше контролювати виконання документів зав; функціям автоматизованого нагадування системою про закінчення термінів виконання документа тощо.	5) Правові - електронний документ за умови наявності обов'язкових реквізит українському законодавстві прирівняний до традиційного документа з власноруч підписом майже в усіх випадках, крім передбачених статтею 8 Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг». Обов'язковою умовою юридичної чинності електронного документа, згідно з українським законодавством, є підписання його електронним цифровим підписом.	
	Отже, СЕД забезпечують процес створення, керування, доступу і розповсюдження великих обсягів документів у комп’ютерних мережах, а також забезпечують контроль над потоками документів в організації. Часто ці документи зберігаються в спеціальних сховищах або в ієрархії файлової системи. В свою чергу, стаття 13 Закону України «Про електронні документи та електронний документобіг» визначає, що строк зберігання  електронних документів має бути не меншим за строк, який законодавство встановлює для відповідних документів із паперовим носієм інформації. Головним нормативним документом, який регламентує питання зберігання електронних документів, є Порядок роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання, затверджений Наказом юстиції України від 11 листопада 2014 рроку №1886/5.
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2.2.4. Критерії вибору системи електронного документообігу  

	 1. Вимоги та критерії щодо до СЕД.
	2. Перелік найпоширеніших СЕД на вітчизняному ри­нку.

	Зазвичай користувач, обираючи СЕД, зосереджується лише на її функціональних можливостях, гадаючи, що цей критерій є найважливішим. Але це не зовсім так, оскільки для зрілого ринку, яким на сьогодні є ринок постачальників СЕД України, детальне порівняння функціональних можливостей систем може виявитися не дуже інформативним – настільки незначною буде різниця між ними.
	Тому, окрім загальних функціональних можливостей СЕД, користувачеві слід звернути увагу ще й на такі вимоги до системи, а саме: 1) простота користування; 2) апродуктивеість; 3) доступність і надійність системи; 4) відповідність стандартам. 
	Далі роглянемо інші критерії, на які користувач має звернути увагу, обираючи СЕД:
1) Перебування СЕД у новому зовнішньому середовищі. Зрозумівши, які функціональні можливості має СЕД, слід проаналізувати як вона буде, так би мовити, «жити» в новому зовнішньому середовищі. Адже зазвичай СЕД (нову систему) установлюють у вже існуючий на підприємстві пар систем, і здебільшого вона займає не порожнє місце, а заміщує якусь попередню систему. 
СЕД повинна стати  новою частиною IT-ландшафту, направленою на підвищення ефективності всіх операцій, а не на дублювання функцій та збільшення операцій адміністративного персоналу на підтримку її життєдіяльності.
2) Інтеграція СЕД з іншими ПЗ. Синхронізація даних між СЕД та іншими системами, включаючи облікові записи користувачів, організаційно-штатну структуру підприємства, довідники тощо, є важливим питанням. Якщо не вирішити, як саме проходитиме обмін та оновлення інформації, користувачі СЕД будуть змушені вводити та вести необхідні дані вручну, що призведе до помилок та неактуальності даних у СЕД. Щоб працювати злагоджено, усі системи IT-ландшафту мають використовувати одні й ті самі джерела інформації, а для цього системи повинні вміти обмінюватися цими даним. Так, СЕД не може бути закритою; вона повинна мати документний API (програмний інтерфейс) і вміти інтегруватися з іншими системами простими засобами, що доступні звичайним технічним спеціалістам підприємства.
3) Безпека. Із розвитком технологічних процесів зростає й загроза витоку інформації. Та індустрія інформаційної безпеки теж не стоїть на місці, тому вона здатна відповісти на існуючі виклики. Однак користувач має усвідомлювати, що захист інформації не є профільною функцією СЕД. Тому не варто навантажувати систему додатковими непрофільними для неї завданням. Натомість вирішення цього питання краще покласти на рівень IT-архітектури підприємства з урахуванням того, що система захисту інформації не має заважати нормальній роботі користувачів при розумному контролі ризиків і загроз.
4) Мобільність – один із можливих аспектів, на який слід звернути увагу, оскільки останнім часом популярність смартфонів і планшетів перевищила популярність комп’ютерів. Багато працівників (серед них керівники підприємств, структурних підрозділів, їхні секретарі й асистенти та ін.), перебуваючи поза межами офісу, укладають угоди, ставлять (виконують) завдання, працюють з електронною поштою й т. ін. онлайн саме завдяки сучасними гаджетам. Тобто з кожним днем потреба в мобільному управлінні робочим процесом зростає, проте це питання залежить від кількості мобільних користувачів та необхідності їх підключення до мережі електронного документообігу підприємства. За цієї обставини слід звернути увагу й на такий додаток, як мобільний клієнт. Він дає змогу працювати в СЕД, так би мовити, віддалено. Його головними критеріями є зручність роботи з документами та підтримка основних мобільних платформ.
5) Витрати на придбання й упровадження СЕД. Це питання є одним із найскладніших з огляду на те, що в умовах тотальної економії всі хочуть отримати якісний продукт за прийнятною ціною. Купуючи СЕД, користувач має звернути увагу не лише на її ціну, а й розуміти, що в нього буде низка інших витрат. Зокрема, покупець має:
	виявити витрати, що включив і не включив розробник або постачальник до комерційної пропозиції. Наприклад, для функціонування нової СЕД може знадобитися додаткове обладнання: сервери, принтери тощо;
	з’ясувати, чи треба наймати новий додатковий персонал або провести навчання своїх працівників;
	за потреби оновити операційні системи, закупити додаткове ПЗ і т.ін.
	6) Надійність постачальника. Пропонуючи користувачеві СЕД, постачальник звертає його увагу на велику кількість своїх клієнтів, які вже її придбали. Однак покупець має пам’ятати – багато не завжди краще. З одного богу, велика клієнтська база свідчить про популярність постачальника. Але це ще не означає, що продукт, який він пропонує, й найдосконалішим на ринку. Тому, обираючи продавця СЕД, зберіть усю можливу інформацію про нього та його продукт. 
	Отже, вибір СЕД – питання непросте. Щоб отримати продукт, який відповідає всім вимогам користувача, треба зібрати якомога більше інформації та показників, провести їх кількісний та якісний аналіз. Після його проведення коло потенційних постачальників звузиться. Треба лише порівняти можливості тих СЕД, що залишилися, та вимоги користувача до їх цільового призначення та функціонування.
	Як показали дослідження, переважна більшість вітчизня­них підприємств автоматизують свій документообіг з використанням пакета програмного забезпечення корпорації Мicrosoft, що пояснюється зручністю в експлуатації та широкими можли­востями подальшого розвитку. Тому актуальним є огляд характеристик систем документообігу, що працюють на платформі Мicrosoft, визначення їх можливостей, технічних параметрів, ва­ртості. Найцікавішими та поширеними СЕД на вітчизняному ринку є такі:
1. Система «Справа». Виробником даної системи є компанія "Електронні офісні системи". Система "Справа" призначе­на для автоматизації управлінської діяльності у вітчизняних міністерствах і відомствах, територіальних органах влади, на під­приємствах різних сфер діяльності.
2. DocsVision 2.0 «Архів-Діловодство». Виробником да­ної системи є компанія Digital Design. Система DocsVision 2.0 "Архів - Діловодство" являє собою закінчений додаток, призна­чений для створення архівів документів, автоматизації основних діловодних процедур і бізнес-процесів обробки документів в організації.
3. «Кодекс: Документообіг». Компанією-виробником да­ної системи є ДП «Центр комп'ютерних розробок». Система «Кодекс: Документообіг» - це комплекс взаємозалежних систем діловодства, банків документів і корпоративних сервісів, що за­безпечують автоматизоване розв'язання задач діловодства і до­кументообігу в органах державної влади й інших організацій.
4. «ГРАН-ДОК» для Мicrosoft Windows. Виробником да­ної системи є компанія Граніт-Центр. Система керування доку­ментами серії Documentum  4і дозволяє вирішувати широкий спектр задач автоматизації документообігу на підприємстві, пов'язаних з діяльністю різних підрозділів, а також автоматизу­вати типові бізнес-процеси.
5.  LanDocs. Виробником даної системи є компанія Ланіт. Система  LanDocs призначена для комплексної автоматизації процесів діловодства і ведення архіву електронних документів.
6. ОРТіМА-WorkFlow. Виробником даної системи є ком­панія ОРТіМА. Система призначена для ке­рування процесами створення, обробки, тиражування і збере­ження документів, а також для автоматизації основних процедур сучасного діловодства й організації документообігу.
1. Documentum 4i. Виробником даної системи є компанія Documentum 4i. Documentum (Дистриб'ютор - компанія Документум Сервісіз). "Гран-Док" - система автоматизації діловодства і документообігу в державних і муніципальних структурах управління.
2. «БОСС-Референт». Система орієнтована на спільну роботу багатьох користувачів і створює всередині організації єдиний інформаційний простір. 
3.  АСКОД. Система забезпечує виконання всіх функцій, передбачених для типової системи електронного документообігу, у тому числі забезпечує взаємодію з будь-якою системою електронної пошти (POP3/IMAP/SMTP-клієнт). Вона підтримує технології Workflow, тобто надає засоби автоматизації документообігу різноманітних ділових процесів.
4. Megapolis. Документообіг. У 2006 році система перемогла у всеукраїнському конкурсі-виставці «Кращий вітчизняний товар 2006», у номінації «Розробка інформаційних систем та пргормного забезпечення». Згодом, система «Megapolis.Документообіг» стала одною з кращою для використання у державних органах влади.
Незважаючи на різноманіття систем автоматизації документообігу і діловодства, існують загальні вимоги, яким повинні відповідати ці системи:
	зручність і простота в адмініструванні та користуванні;
	 масштабовуваність – здатність підтримувати будь-яку кількість користувачів; можливість нарощувати свою потужність має визначатися тільки потужністю відповідного апаратного забезпечення;
	 розподіленість – підтримання роботи з документами в територіально розподілених організаціях та взаємодія з віддале­ними користувачами;
	 модульність – система має складатися з окремих модулів, інтегрованих між собою, що дає можливість замовникові ви­бирати й упроваджувати компоненти згідно зі своїми потребами;
	відкритість – наявність у системі відкритих інтерфейсів для можливої доробки та інтеграції з іншими системами;
	 універсальність - можливість використання на різних апаратних платформах у середовищі різного системного програмного забезпечення.
Отже, суттєвою перевагою СЕД є можливість якісного й точного виконання безлічі завдань документообігу та опрацювання ве­ликих обсягів документів. Комплексна СЕД має охоплювати весь цикл діловодства підприємства чи організації – від постановки завдання на створення документа до його списання в архів, забезпечувати централізоване збереження до­кументів у будь-яких форматах, у тому числі складних композиційних документів. СЕД повинні поєднувати розрізнені потоки документів територіально віддалених підприємств у єдину систему і забезпечувати гнучке керування документами як за допомогою чіткого визначення маршрутів руху, так і шляхом вільної маршрутизації документів. У СЕД має бути реалізоване чітке розмежування  доступу  користувачів  до  різних документів залежно від їхньої компетенції, займаної посади і призначених повноважень. Крім того, СЕД повинна настроюватися на наявну організаційно-штатну структуру і систему діловодства підприємства, а також інтегруватися з існуючими корпоративними системами.
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Змістовий модуль 2.3.
Документно-інформаційне забезпечення діяльності державних 
органів влади. Поняття інформаційної безпеки
Лекція 2.3.1. Інформаційна служба апарату державного управління

1. Визначення поняття «державне управління»: основні риси та ознаки.
2. Визначення поняття «державна влада»: ознаки та елементи.

	Держа́вне управління (публічне управління,  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BD%D0%B3%D0%BB%D1%96%D0%B9%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B0_%D0%BC%D0%BE%D0%B2%D0%B0"англ. public administration) – є видом діяльності  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%B5%D1%80%D0%B6%D0%B0%D0%B2%D0%B0"держави, здійснення управлінського організуючого впливу шляхом використання повноважень виконавчої влади через організацію виконання законів, здійснення управлінських функцій з метою комплексного соціально-економічного та культурного розвитку держави, її окремих територій, а також забезпечення реалізації державної політики у відповідних сферах суспільного життя, створення умов для реалізації громадянами їх прав і свобод. Державне управління є складовою політичного управління, тобто є процесом реалізації державної виконавчої влади як засобу функціонування будь-якої соціальної спільноти. Існують і інші визначення, такі як:					Державне управління – це діяльність  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8_%D0%B4%D0%B5%D1%80%D0%B6%D0%B0%D0%B2%D0%BD%D0%BE%D1%97_%D0%B2%D0%BB%D0%B0%D0%B4%D0%B8"державних органів виконавчої влади, яка полягає в організації виконання законів і нормативно-правових актів, здійсненні розпорядження ресурсами загальнодержавної власності, з метою комплексного соціально-економічного розвитку, а також забезпечення реалізації державної політики у відповідних сферах життя.											Державне управління – це форма практичної реалізації виконавчої влади. Державне управління є категорією організаційно-правовою, а виконавча влада – політико-правовою. Тому виділяють два поняття державного управління: 1) як усієї діяльності держави; 2) як діяльності виконавчої влади.
	Виділяють такі риси державного управління, що розкривають його сутність: 
	1. Державне управління завжди являє собою певну організуючу діяльність, у результаті якої виникають конкретні, управлінські за змістом відносини. 
	2. Необхідною умовою їх виникнення є наявність суб'єкта, наділеного владними повноваженнями для здійснення управлінських функцій. 
	3. Для виникнення управлінських відносин, крім суб'єкта, у них повинен брати участь також і об'єкт (об'єкти), на діяльність якого спрямовується управлінський вплив суб'єкта. 
	4. Характер відносин, які виникають між ними, завжди є владним, а в умовах державного управління – державно-владним, причому цими повноваженнями наділена завжди одна сторона – суб'єкт управління, а об'єкт управління є лише виконавцем вказівок і директив, що надходять від суб'єкта. 
	5. Організуюча діяльність державно-владного характеру полягає у виконанні та розпорядництві згідно з вимогами, тобто є підзаконною, ґрунтується на чинному законодавстві. 
	6. Управлінський вплив, який виникає під час цієї організуючої діяльності і налагодження управлінських відносин, може мати різний за своїми параметрами характер: це і державне регулювання, і централізоване керівництво, і оперативне управління. 
	7. Державне управління, функціонуючи у правовому полі чинного законодавства, у випадку його порушення, тягне за собою юридичну відповідальність.
	Можна відокремити такі найхарактерніші ознаки державного управління: 
	1) виконавчо-розпорядчий характер; 
	2) підзаконність; 
	3) масштабність та універсальність; 
	4) ієрархічність; 
	5) організуючий характер. 
	Дамо короткий опис.
	Виконавчо-розпорядчий характер означає, що державне управління становлять два взаємопов'язаних аспекти: виконавча та розпорядча діяльність. Органи, які здійснюють державне управління, – це виконавчі структури, що й відображено в їх назві (органи виконавчої влади). Основним їх призначенням є організація виконання законодавчих актів, прийнятих парламентом, та актів глави держави. Разом з тим, реалізація даної функції є неможливою без здійснення певних розпорядчих дій. Розпорядча діяльність реалізується: по-перше, через видання загальнообов'язкових нормативно-правових актів (постанов, положень, наказів, розпоряджень тощо); по-друге, в організації виконання зазначених приписів; по-третє, в здійсненні контролю за їх виконанням. 
	Підзаконність державного управління розуміється як здійснення виконавчо-розпорядчої діяльності на основі правових норм, головне місце серед яких належить Конституції, законам, актам глави держави. Саме вони створюють правову базу для здійснення державного управління і визначають межі його виконавчого спрямування, головні засоби досягнення цілей. 
	Масштабність державного управління означає, що ця державно-управлінська діяльність є найоб'ємнішою в державі. Вона розповсюджується на всю її територію та величезну кількість об'єктів управління. До сфери його безпосереднього відання належать правові, інформаційні, економічні, фінансові, технічні, організаційні, людські та інші ресурси, що є в наявності у держави. 
	Ієрархічність полягає в тому, що система органів виконавчої влади побудована на засадах чіткої підпорядкованості та субординації нижчестоящих органів вищестоящим	Державна влада – це публічно-політичні  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D0%BE%D1%86%D1%96%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%96_%D1%81%D1%82%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%BD%D0%BA%D0%B8"відносини панування і підкорення між  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D1%83%D0%B1%27%D1%94%D0%BA%D1%82_%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%B0"суб'єктами, що спираються на державний  HYPERLINK "https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%B8%D0%BC%D1%83%D1%81"примус.
	Державна влада є різновидом соціальної влади і завжди є політичною по суті. 
	Державна влада здійснює управління суспільством від імені народу на всій території держави за допомогою державного апарату, видання та доведення до реалізації загальнообов'язкових правових норм та представляє державу у зовнішніх відносинах.
	Ознаки та елементи державної влади:
	За проф. Ю. О. Фрицьким, ознаками державної влади є наступні:
	у кожній країні існує тільки одна державна влада;
	вона поширюється на всіх членів суспільства;
	розв'язує загальносуспільні проблеми;
	має у своєму розпорядженні специфічний апарат (механізм) для здійснення своїх завдань і функцій;
	встановлює формально обов'язкові для всього населення загальні правила фізичної поведінки – юридичні (правові) норми;
	характеризується суверенністю (суверенітетом), тобто верховенством, повнотою, неподільністю, самостійністю, формальною незалежністю від влади будь-якої організації або особи як у окремій країні, так і за її межами.
	В. М. Протасов до ознак державної влади відносить:
	державний характер;
	публічний характер, тобто вона є не лише суспільною, як і будь-яка інша влада, а здійснюється професійним апаратом, відмежованим від суспільства, як об'єкта влади;
	суверенний характер;
	універсальність, тобто поширюється на всю територію країни та населення;
	виключність прав на прийняття загальнообов'язкових правил поведінки;
	постійність та безперервність. 
Також, М. І. Байтін відніс до ознак державної влади:
	спирання влади на силу примусу;
	податки.
	Окрім того державна влада характеризується легальністю, легітимністю та ефективністю.
	Елементи державної влади (за Ю. О. Фрицьким):
	легітимність
	легальність
	верховенство права
	єдність державної влади
	поділ на гілки (законодавчу, судову та виконавчу)
	наявність однойменних органів цих гілок влади
	завдання, функції та повноваження цих органів.
	С. Т. Цейтлін зазначає, що основними елементами державної влади є воля та сила. У свою чергу, Т. В. Чехович зазначає, що умовно можна виділити дві групи основних елементів державної влади:
	елементи, що визначають її сутність та природу — суверенність, верховенство, незалежність і самостійність;
	інституційні елементи, що організаційно оформлюють державну владу та роблять її постійно функціонуючою та загальнообов'язковою — державні органи та установи, а також правові норми. 
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Лекція 2.3.2. Основні положення щодо державної служби в Україні 

1. Визначення понять  основних понять згідно Закону України «Про державну  службу».
2. Основні обов’язки державного службовця.
3. Загальні умови вступу на державну службу.

 Державна служба – це публічна, професійна, політично неупереджена діяльність із практичного виконання завдань і функцій держави, зокрема щодо:
1) аналізу державної політики на загальнодержавному, галузевому і регіональному рівнях та підготовки пропозицій стосовно її формування, у тому числі розроблення та проведення експертизи проектів програм, концепцій, стратегій, проектів законів та інших нормативно-правових актів, проектів міжнародних договорів;
2) забезпечення реалізації державної політики, виконання загальнодержавних, галузевих і регіональних програм, виконання законів та інших нормативно-правових актів;
3) забезпечення надання доступних і якісних адміністративних послуг;
4) здійснення державного нагляду та контролю за дотриманням законодавства;
5) управління державними фінансовими ресурсами, майном та контролю за їх використанням;
6) управління персоналом державних органів;
7) реалізації інших повноважень державного органу, визначених законодавством.
 Державний службовець – це громадянин України, який займає посаду державної служби в органі державної влади, іншому державному органі, його апараті (секретаріаті) (далі – державний орган), одержує заробітну плату за рахунок коштів державного бюджету та здійснює встановлені для цієї посади повноваження, безпосередньо пов’язані з виконанням завдань і функцій такого державного органу, а також дотримується принципів державної служби.
У  Законі Україні «Про державну службу», який чинний від 10.12.2015 № 889-VIII наведені наступні терміни:
Безпосередній керівник – найближчий керівник, якому прямо підпорядкований державний службовець;
Державна мова – українська мова, якій  HYPERLINK "http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80"Конституцією України надано статус мови офіційного спілкування посадових осіб державних органів та органів місцевого самоврядування під час виконання посадових обов’язків, а також мови діловодства і документації цих органів та посадових осіб;
Керівник державної служби в державному органі (далі - керівник державної служби) - посадова особа, яка займає вищу посаду державної служби в державному органі, до посадових обов’язків якої належить здійснення повноважень з питань державної служби та організації роботи інших працівників у цьому органі;
Посада державної служби – визначена структурою і штатним розписом первинна структурна одиниця державного органу з установленими відповідно до законодавства посадовими обов’язками у межах повноважень, визначених частиною першою ст. 1 ЗУ «Про державну службу»;
Професійна компетентність – здатність особи в межах визначених за посадою повноважень застосовувати спеціальні знання, уміння та навички, виявляти відповідні моральні та ділові якості для належного виконання встановлених завдань і обов’язків, навчання, професійного та особистісного розвитку;
Рівнозначна посада – посада державної служби, що належить до однієї групи оплати праці з урахуванням юрисдикції державного органу;
Суб’єкт призначення – державний орган або посадова особа, яким відповідно до законодавства надано повноваження від імені держави призначати на відповідну посаду державної служби в державному органі та звільняти з такої посади;
Функції з обслуговування – діяльність працівників державного органу, яка не передбачає здійснення повноважень, безпосередньо пов’язаних з виконанням завдань і функцій, визначених  HYPERLINK "http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/889-19"частиною першою статті 1 ЗУ «Про державну службу»;
Професійне навчання – набуття та вдосконалення професійних знань, умінь та навичок, що забезпечує відповідний рівень професійної кваліфікації державного службовця для його професійної діяльності;
Службова дисципліна – неухильне додержання Присяги державного службовця, сумлінне виконання службових обов’язків та правил внутрішнього службового розпорядку.
Державний службовець зобов’язаний:
1) дотримуватися Конституції та законів України, діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією та законами України;
2)   дотримуватися принципів державної служби та правил етичної поведінки;
3) поважати гідність людини, не допускати порушення прав і свобод людини та громадянина;
4)   з повагою ставитися до державних символів України;
5) обов’язково використовувати державну мову під час виконання своїх посадових обов’язків, не допускати дискримінацію державної мови і протидіяти можливим спробам її дискримінації;
6) забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання завдань і функцій державних органів;
7) сумлінно і професійно виконувати свої посадові обов’язки;
8) виконувати рішення державних органів, накази (розпорядження), доручення керівників, надані на підставі та у межах повноважень, передбачених Конституцією та законами України;
9) додержуватися вимог законодавства у сфері запобігання і протидії корупції;
10) запобігати виникненню реального, потенційного конфлікту інтересів під час проходження державної служби;
11) постійно підвищувати рівень своєї професійної компетентності та удосконалювати організацію службової діяльності;
12) зберігати державну таємницю та персональні дані осіб, що стали йому відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншу інформацію, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню;
13) надавати публічну інформацію в межах, визначених законом.
Державні службовці виконують також інші обов’язки, визначені у положеннях про структурні підрозділи державних органів та посадових інструкціях, затверджених керівниками державної служби в цих органах.
У разі виявлення державним службовцем під час його службової діяльності або поза її межами фактів порушення вимог цього Закону з боку державних органів, їх посадових осіб він зобов’язаний звернутися для забезпечення законності до центрального органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби.
 Загальні умови вступу на державну службу:
1. Право на державну службу мають повнолітні громадяни України, які вільно володіють державною мовою та яким присвоєно ступінь вищої освіти не нижче:
1) магістра - для посад категорій "А" і "Б";
2) бакалавра, молодшого бакалавра - для посад категорії "В".
2. На державну службу не може вступити особа, яка:
1) досягла шістдесятип’ятирічного віку;
2) в установленому законом порядку визнана недієздатною або дієздатність якої обмежена;
3) має судимість за вчинення умисного злочину, якщо така судимість не погашена або не знята в установленому законом порядку;
4) відповідно до рішення суду позбавлена права займатися діяльністю, пов’язаною з виконанням функцій держави, або займати відповідні посади;
5) піддавалася адміністративному стягненню за корупційне або пов’язане з корупцією правопорушення - протягом трьох років з дня набрання відповідним рішенням суду законної сили;
6) має громадянство іншої держави;
7) не пройшла спеціальну перевірку або не надала згоду на її проведення;
8) підпадає під заборону, встановлену Законом України «Про очищення влади».
3. Під час реалізації громадянами права на державну службу не допускаються будь-які форми дискримінації, визначені законодавством.
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Лекція 2.3.3. Електронне урядування як форма організації
 державного управління

1. Основні засади розвитку електронного урядування.
2. Концепція розвитку електронного урядування.
2. Стадії розвитку онлайн-послуг.

Очікуваними наслідками розбудови інформаційного суспільства в Україні, так само, як і в інших країнах, є забезпечення вільного доступу громадян до інформації та сучасних інформаційно-комунікативних технологій, що дасть змогу кожній людині повною мірою забезпечити свої інформаційні потреби, підвищити якість особистого життя та, в більш глобальній перспективі, покращить загальний рівень розвитку суспільства в цілому. Інформаційне суспільство має будуватися з урахуванням пріоритетності інтересів людини, що передбачає гарантування права на інформацію, надання їй широкого спектру можливостей для створення й накопичення знань та інформації, вільного доступу, користування, розповсюдження та обміну інформацією, у здійсненні інших дій з інформацією та даними, які визначені вітчизняним та міжнародним законодавством, прописані у ряді декларацій та конвенцій.
Електронне урядування як форма організації державного управління є одним інструментів розвитку інформаційного суспільства, що забезпечує підвищення ефективності, відкритості та прозорості діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, дієвість якого підтверджується позитивним досвідом країн-лідерів із реалізації механізмів електронного урядування. Такий спосіб організації державного управління дозволяє громадянам, юридичним особам та неурядовим організаціям звертатися до органів державної влади у віддалений спосіб та в режимі реального часу, а отже суттєво спрощує процес комунікації суб’єктів та об’єктів державного управління. Спрощення комунікації досягається, зокрема, шляхом використання глобальної та локальних інформаційних мереж, що забезпечує відносну доступність та оперативність спілкування з органами державної влади. Таким чином, розвиток електронного урядування сприяє формуванню держави сучасного типу, яка орієнтована, в першу чергу, на забезпечення вільної реалізації прав та свобод своїх громадян.
Основними засадами розвитку електронного урядування відповідно до Законів України «Про основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 2007-2015 роки», «Про Національну програму інформатизації», а також «Концепції розвитку електронного урядування в Україні», схваленої розпорядженням КМУ від 13 грудня 2010 р., та «Стратегії розвитку інформаційного суспільства в Україні», схваленої розпорядженням КМУ від 15 травня 2013 р.
Саме 13 грудня 2010 на засіданні Кабінету Міністрів України була схвалена Концепція розвитку електронного урядування в Україні на період до 2015 року. 
Концепція «електронного урядування» спрямована, перш за все, на досягнення таких цілей: 
1)   Надання населенню інтегрованих послуг через мережу Інтернет.
2)  Перебудова відносин з населенням. Замість того, щоб надавати однакові послуги всім громадянам, державні установи можуть використовувати нові інформаційні технології для надання персоналізованих послуг фізичним та юридичним особам. Громадяни стають більш відповідальними за свої відносини з державними органами на основі поновлення довіри до державного сектора.
3) Подолання інформаційної нерівності. Держава може зробити нові технології доступнішими для менш забезпечених прошарків суспільства, а також організувати навчання комп'ютерній грамотності, особливо молоді та людей похилого віку.
4)  Забезпечення громадян можливістю навчатися протягом усього життя. Ідея безперервного навчання, яке не припиняється після закінчення школи чи вузу, може втілитися в життя через поширення електронного (дистанційного) навчання спеціалістів у галузі обробки і аналізу інформації (knowledge workers).
5) Сприяння розвитку економіки. Приватні компанії, що провадять електронну комерцію, орієнтуються не лише на місцевих споживачів, а виходять на нові ринки, що сприяє підвищенню рівня професійної підготовки і зайнятості населення на місцях.
6) Розробка ефективних нормативно-правових актів та здійснення раціональної політики. Інформаційне суспільство ставить перед органами законодавчої влади безліч нових проблем, серед них — ідентифікація громадян і посвідчення особи, конфіденційність, захист даних, питання юрисдикції в кіберпросторі, оподаткування електронної комерції, кібер-злочинність і кібер-тероризм. Держава повинна створити гнучке законодавство, стимулюючи довіру до всіх видів електронних операцій і зберігаючи рівновагу між необхідністю економічного розвитку та потребами забезпечення конфіденційності інформації.
7) Створення форм управління з активним залученням громадськості. Широка інформатизація відносин органів державної влади з суспільством врешті-решт може забезпечити реалізацію «прямої демократії», без проміжних ланок, у яких втрачається і спотворюється інформація. На місцевому рівні муніципальні органи вже нині підтримують проведення дебатів, діяльність дискусійних форумів в Інтернеті, що допомагає їм у прийнятті рішень.
Зазначимо, що громадяни України дедалі активніше освоюють сучасні інформаційно-комунікативні технології, використовують їх в особистому, громадському та професійному житті, впроваджують у бізнес-процеси, що дозволяє оптимізувати часові та матеріальні витрати, а отже, збільшити їх ефективність. Поступово, але неухильно відбувається знайомство громадян із механізмами та інструментами електронного урядування на теренах України, що разом із вивченням закордонного досвіду в цій сфері підвищує бажання повноцінного впровадження та реалізації концепції електронного урядування в нашій державі.
В той же час мусимо відзначити, що державні установи та організації досить повільно реагують на зростання запитів суспільства стосовно використання у своїй діяльності сучасних інформаційно-комунікативних, зокрема мережевих технологій, що дають змогу покращити та прискорити процес взаємодії  органів державної влади та місцевого самоврядування між собою, з громадянами і суб'єктами господарювання. Такій ситуації сприяє недостатність фінансування органів державної влади, особливо на місцевому рівні; складність узгодження інформаційних систем, які були введені в експлуатацію в різний час та мають суттєві відмінності у своїй архітектурі та протоколах обміну інформації і даних; обмеженість можливостей систем електронного документообігу, недостатній рівень знань щодо основних характеристик та позитивних наслідків впровадження електронного урядування серед службовців державних установ та організацій, представників місцевого самоврядування та й самих громадян. Ситуацію також ускладнює погана координація суб’єктів, зацікавлених у впровадженні інструментів електронного урядування, відсутність дієвих механізмів контролю у сфері електронного урядування та інформатизації, а також відсутність загальноприйнятих стандартів щодо впровадження та оцінювання рівня розвитку електронного урядування. Окремою проблемою є низький рівень комп’ютерної грамотності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, нестача закладів, здатних інформувати населення щодо переваг та можливостей електронного урядування, а також забезпечити якісну підготовку та підвищення кваліфікації відповідних кадрів тощо.
Державні службовці сучасного рівня повинні вміти аналізувати державну політику та розробляти заходи для її реалізації, мати навички управління проектами, стратегічного та тактичного планування, розробки державно-управлінських рішень. Водночас, враховуючи прагнення суспільства до демократичних суспільних трансформацій, в державних установах повинні працювати фахівці, які володіють навичками ведення діалогу з громадськістю, пошуку шляхів налагодження ефективної комунікації з громадянами та ЗМІ. Серед працівників органів державної влади та місцевого самоврядування мають бути фахівці, здатні координувати впровадження механізмів та комплексної системи електронного урядування в органах державної влади, а також вести постійний супровід цієї системи, що потребує якісної спеціальної та професійно-галузевої підготовки кадрів для державної служби.
Значну роль в системі електронного урядування відіграє реалізація адміністративних та інформаційних послуг в онлайн-режимі. Відзначимо, що спеціалісти з електронного урядування виділяють від трьох до п’яти стадій розвитку онлайн-послуг. Зокрема в документах ООН часто наводиться наступна класифікація.
Перша, найпростіша стадія розвитку онлайн-послуг передбачає висвітлення на урядових сайтах інформації щодо політики їх діяльності, принципів управління, структури, контактної інформації, правил та правових засад їх функціонування, режиму роботи та видів послуг, які вони надають. Також там можуть розміщуватися новини державних установ та міститися посилання на інші електронні ресурси.
Більш розвинутою є друга стадія зрілості онлайн-послуг, яка характеризується досконалою односторонньою комунікацією або наявністю найпростіших видів двостороннього зв’язку державного органу та громадян. На таких ресурсах передбачена можливість завантаження бланків заяв або форм для подальшого друку та замовлення громадянами державних послуг послуги офлайн, програвання відео- та аудіо-файлів, вибору мови представлення інформації. Окремі сайти з цієї категорії дозволяють відправити електронну заявку на отримання певної послуги в офлайн режимі.
Наступною стадією зрілості онлайн-послуг є так звані трансакційні послуги. На цій стадії державні сайти забезпечують двосторонню комунікацію з громадянами, даючи змогу їм в тому числі замовляти і отримувати певну інформацію щодо державної політики, програм та правил, здійснювати онлайн ряд фінансових та нефінансових операцій, зокрема отримання сертифікатів, ліцензій, дозволів на певну діяльність, подача декларацій, сплата податків тощо). Враховуючи характер здійснюваних операцій, на даному етапі розвитку онлайн-послуг на сайтах державних органів вже реалізовані деякі форми електронної аутентифікації особи.
На четвертій стадії розвитку урядові сайти кардинально змінюють концепцію свого функціонування, переорієнтовуючись на активний обмін інформацією та даними з громадянами із широким залученням інтерактивних інструментів взаємодії по всій горизонталі та вертикалі влади. Державні органи через свої сайти надають громадянам повний спектр типових та індивідуальних послуг, залучають їх до активної участі в управлінні, надаючи для цього повноцінні можливості та інструменти.
Відповідно до цієї класифікації, сайти наших державних органів перебувають на першій-третій стадіях розвитку онлайн-послуг, що детермінується складним комплексом таких факторів, як обсяги асигнувань на розвиток електронного урядування в даному регіоні та державному органі, віддаленість від адміністративного центру, зацікавленість керівників та особиста мотивація посадових осіб різного рівня, вміння та навички державних службовців, рівень їх загального навантаження, гнучкість організаційної та управлінської структури тощо.
Зауважимо, що якісна реалізація адміністративних та інформаційних послуг в онлайн-режимі потребує залучення цілої низки спеціалістів, зокрема:
1) фахівців, які спроможні спроектувати подібні сервіси, враховуючи всі їх можливі функції та нюанси;
2) фахівців, здатних здійснити технічну та програмну розробку цього проекту, а також подальший технічний супровід, включаючи надійний захист інформації в системі та забезпечення її безвідмовної роботи;
3) спеціалістів, які «вдихатимуть життя» в цю систему, тобто будуть відповідати на звернення громадян або перенаправляти їх запити до осіб, які мають на них реагувати, вчасно оновлювати інформацію на веб-ресурсі, здійснювати підтримку зовнішніх користувачів системи, модерувати форуми та виконувати будь-які інші функції, які не реалізовуються в автоматичному режимі та потребують певних дій державного службовця.
Незважаючи на визначення електронного урядування одним із пріоритетних напрямків розвитку українського суспільства, підготовку фахівців зазначеної кваліфікації в межах України здійснюють лише два навчальних заклади: Національна академія державного управління при Президентові України (загальний ліцензований обсяг підготовки – 75 осіб) та Херсонський національний технічний університет (ліцензійний обсяг підготовки – 25 осіб). Всі випускники спеціальності «Електронне урядування», за свідченнями означених навчальних закладів,  працевлаштовані за фахом, що демонструє високий попит на ринку праці на фахівців даного профілю.
З огляду на викладене вище та задля реалізації окремих положень законодавства України, зокрема в частині підвищення рівня професійної компетентності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, на наш погляд, необхідно розширити обсяг підготовки фахівців з електронного урядування у вищих навчальних закладах України.
Зазначимо, що сфера впровадження механізмів електронного урядування не вичерпується державним сектором, але й поширюється на урядування, тобто управління, в усіх інших сферах людської діяльності. Тому фахівець з електронного урядування, у широкому розумінні цього поняття, має бути професіоналом універсального характеру, адже його вміння та навики можуть застосовуватися у будь-якій сфері: в секторі державного управління на всіх його  рівнях, у великому та малому бізнесі, в освітній, законодавчій, медичній, готельно-ресторанній, туристичній та інших видах діяльності.
Окреслимо коло професійних задач та обов’язків, які входять в компетенцію спеціалістів з електронного урядування, які працюватимуть у державному секторі. Такі фахівці повинні розумітися в інформаційних системах, які реалізують механізми функціонування електронного урядування; мають вільно володіти технологіями інформаційного аналізу, знати способи налагодження ефективної комунікації державних органів між собою, а також з громадськістю, ЗМІ, неурядовими організаціями та всіма іншими зацікавленими в інформаційній взаємодії суб’єктами. Фахівці цього профілю на початковому рівні професійного становлення повинні вміти використовувати, а на більш високому рівні – розробляти комп’ютерні засоби і методи опрацювання інформації в системах електронного урядування, забезпечуючи інформаційну підтримку, автоматизацію й оптимізацію всіх видів робіт з електронного урядування.
З отриманням відповідних навичок та напрацюванням досвіду практичної діяльності на фахівців даного профілю покладається розробка показників та проведення на їх основі комплексного аналізу  рівня готовності до впровадження електронного урядування в окремих організаціях та установах, галузях та цілих регіонах. На основі проведеного аналізу фахівець з електронного урядування високого рівня має бути спроможний розробити програму впровадження чи оптимізації заходів із впровадження електронного урядування на досліджуваних об’єктах.
Підсумовуючи викладене вище, зазначимо, що країна з багатомільйонним населенням, яка взяла курс на розбудову інформаційного суспільства, потребує великої кількості фахівців у галузі електронного урядування як з метою забезпечення потреб органів державної влади, державних установ, підприємств та організацій, так і для імплементації та розвитку електронного урядування в приватних комерційних та некомерційних структурах. 
	Отже, електронне урядування – це не просто традиційне державне управління за допомогою Інтернету, а нова модель державного управління, що здатна надати відносинам між владою, бізнесом і громадянами характеру взаємодії і сприяння з метою розбудови сучасного демократичного суспільства. Як показав проведений аналіз, в державних органах зростаючими темпами здійснюється впровадження елементів системи електронного урядування. Відбувається якісна зміна підходів до впровадження інформаційних технологій. На жаль, реалізація політики електронного врядування фактично залишається в межах галузевих програм, що недостатньо інтегровані між собою.
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Лекція 2.3.4. Політика інформаційної безпеки в Україні

1. Визначення поняття «інформаційна безпека підприємства»: основні фактори.
2. Основні принципами інформаційної безпеки.
3. Етапи проведення робіт із забезпечення інформаційної безпеки  підприємства.

Інформаційна безпека підприємства ─ це захист інформації, якою володіє підприємство (виробляє, передає або отримує) від несанкціонованого доступу, руйнування, модифікації, розкриття і затримок при надходженні. Крім того, під інформаційною безпекою розуміють захищеність інформації та підтримуючої її інфраструктури від будь-яких випадкових або зловмисних дій, результатом яких може з'явитися нанесення збитку самої інформації, її власникам або підтримуючої інфраструктури.
Інформаційна безпека ─ це комплекс заходів, які забезпечує для охоплюваної ним інформації наступні фактори:
	конфіденційність ─ властивість, яка гарантує, що інформація недоступна і не може бути розкрита несанкціонованими особами, об’єктами чи процесами. Можливість ознайомитись з інформацією мають лише ті особи, які володіють відповідними повноваженнями;
	цілісність ─ властивість, яка гарантує, що система повноцінно виконує свої функції без навмисних чи випадкових несанкціонованих втручань. Можливість внести зміни в інформацію повинні мати лише ті особи, які на це вповноважені;
	доступність ─ можливість отримання авторизованого доступу до інформації з боку вповноважених осіб в відповідний санкціонований для роботи період часу. 
	Сутність загроз інформаційної безпеки зводиться, як правило, до нанесення того чи іншого збитку підприємству (організації). 
	Прояви можливого збитку можуть бути найрізноманітнішими: 
	 моральна і матеріальна шкода діловій репутації організації; 
	  моральний, фізичний чи матеріальний збиток, пов'язаний з розголошенням персональних даних окремих осіб; 
	 матеріальний (фінансовий) збиток від розголошення конфіденційної інформації;  матеріал (фінансовий) збиток від необхідності відновлення порушених інформаційних ресурсів, які захищаються; 
	 матеріальні збитки (втрати) від неможливості виконання взятих на себе зобов'язань перед третьою стороною; 
	 моральний і матеріальний збиток від дезорганізації в роботі всього підприємства.
Джерела зовнішніх загроз можуть бути випадковими і запланованими та мати різний рівень кваліфікації. До них відносяться:
	кримінальні структури;
	потенційні злочинці і хакери;
	нечесні партнери;
	технічний персонал постачальників послуг, тощо.
Внутрішні суб'єкти (джерела), як правило, представлені висококваліфікованими фахівцями у галузі розробки та експлуатації програмного забезпечення і технічних засобів, знайомі зі специфікою розв'язуваних завдань, структурою та основними функціями та принципами роботи програмно-апаратних засобів захисту інформації, мають можливість використання штатного устаткування і технічних засобів мережі. До них відносяться: 
	 основний персонал (користувачі, програмісти, розробники); 
	 представники служби захисту інформації; 
	 допоміжний персонал (прибиральники, охорона); 
	 технічний персонал.
Технічні засоби, що є джерелами потенційних загроз безпеці інформації, також можуть бути зовнішніми:
	 засоби зв'язку;
	 мережі інженерних комунікації;
	транспорт.
	Та внутрішніми:
	неякісні технічні засоби обробки інформації;
	неякісні програмні засоби обробки інформації;
	 допоміжні технічні засоби (охорони, сигналізації, телефонії);
	 інші технічні засоби, що застосовуються в установі.
Відповідно, дії, які можуть завдати шкоди інформаційній безпеці організації, можна також розділити на кілька категорій: 
1. Дії, які здійснюються авторизованими користувачами. У цю категорію потрапляють: цілеспрямована крадіжка або знищення даних на робочій станції або сервері; пошкодження даних користувачів у результаті необережних дій; 
2. «Електронні» методи впливу, які здійснюються хакерами. До таких методів відносяться: несанкціоноване проникнення в комп'ютерні мережі, DOS атаки;
3. Комп'ютерні віруси. Окрема категорія електронних методів впливу - комп'ютерні віруси та інші шкідливі програми. Проникнення вірусу на вузли корпоративної мережі може призвести до порушення їх функціонування, втрат робочого часу, втрати даних, викраденні конфіденційної інформації і навіть прямим розкраданням фінансових коштів. Вірусна програма, яка проникла в корпоративну мережу, може надати зловмисникам частковий або повний контроль над діяльністю компанії.
4. «Природні» загрози. На інформаційну безпеку компанії можуть впливати різноманітні зовнішні фактори. Так причиною втрати даних може стати неправильне зберігання, крадіжка комп'ютерів і носіїв, форс-мажорні обставини і т.д. 
Таким чином, у сучасних умовах наявність розвиненої системи інформаційної безпеки стає однією з найважливіших умов конкурентоспроможності і навіть життєздатності будь-якої компанії.
Основними принципами інформаційної безпеки є: 
	забезпечення цілісності і збереження даних, тобто надійне їх зберігання в неспотвореному вигляді; 
	дотримання конфіденційності інформації (її недоступність для тих користувачів, які не мають відповідних прав); 
	доступність інформації для всіх авторизованих користувачів за умови контролю за всіма процесами використання ними отриманої інформації; 
	безперешкодний доступ до інформації в будь-який момент, коли вона може знадобитися підприємству.
Ці принципи неможливо реалізувати без особливої інтегрованої системи інформаційної безпеки, що виконує наступні функції:
	 вироблення політики інформаційної безпеки; 
	аналіз ризиків (тобто ситуацій, в яких може бути порушена нормальна робота інформаційної системи, а також втрачені або розсекречені дані); 
	планування заходів щодо забезпечення інформаційної безпеки; 
	 планування дій в надзвичайних ситуаціях; 
	 вибір технічних засобів забезпечення інформаційної безпеки.
Отже, етапи проведення робіт із забезпечення інформаційної безпеки підприємства виглядають таким чином: 
1. Проведення обстеження підприємства на предмет виявлення реальних загроз несанкціонованого доступу до конфіденційної інформації;
2. Розробка політики безпеки, організаційно-розпорядчих документів і заходів щодо забезпечення інформаційної безпеки системи відповідно до вимог по захищеності технічних і програмних засобів від витоку конфіденційної інформації; 
3. Проектування системи інформаційної безпеки;
4. Розробка зразка системи інформаційної безпеки; 
6. Навчання персоналу;
7. Атестація системи інформаційної безпеки підприємства.
Метою комплексної інформаційної безпеки є збереження інформаційної системи підприємства, захист і гарантування повноти і точності виданої нею інформації, мінімізація руйнувань і модифікація інформації, якщо такі трапляються.
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Перелік питань для самостійного контролю знань студентів
з дисципліни 
«Інформаційне забезпечення управління»

1.	Зазначте, з яких процедур складається елементарний процес управління.
2.	Дайте визначення поняття «інформаційне забезпечення управління», зазначте, в чому полягають завдання ІЗУ.
3.	Дайте характеристику основних понять нормативно-правових документів, які фігурують в Україні.
4.	Зазначте, які нормативні та інструктивні документи регламентують документно-інформаційну діяльність управління.
5.	Дайте визначення поняття «інформація». Наведіть види інформації за змістом згідно Закону України «Про інформацію».
6.	Дайте характеристику основним принципам інформаційних відносин, зазначте основні функції інформації.
7.	Визначте мету та завдання Закону України «Про інформацію».
8.	Дайте визначення поняттю інформації довідково-енциклопедичного характеру. Які  основні джерела цієї інформації?
9.	Надайте характеристику статистичної та  податкової інформації.
10.	Дайте визначення правової та соціологічної інформації. Які основні джерела цієї   інформації?
11.	Зазначте, які види таємниць відносять до таємної інформації.
12.	Розкрийте поняття «джерела інформації». Які групи Ви знаєте?
13.	Дайте визначення поняття «інформатизація» та наведіть конкретні приклади процесу інформатизації суспільства в освіті, науці, культурі, медицині, управлінні.
14.	Дайте визначення поняття «інформатизація» та вкажіть,  які три історичні епохи пережило суспільство у своєму розвитку?
15.	Визначте головну мету Національної програми інформатизації та які аспекти в себе включає Національна програма інформатизації?
16.	Дайте визначення поняттю «інформаційний менеджмент», зазначте, в чому полягають завдання ІМ.
17.	Дайте визначення поняття «інформаційна технологія» згідно  визначеного,   прийнятого ЮНЕСКО. Наведіть приклади інформаційних технологій сьогодення.
18.	Окресліть проблеми розвитку ринку інформаційних технологій в Україні, зазначте, які основні завдання ІТ.
19.	Дайте характеристику поняттю «інформаційна діяльність». Які професії відносяться до інфопрацівника?
20.	Визначте, яка роль документа в процесі інформаційної діяльності та виявіть, який кінцевий результат має бути у процесі інформаційної діяльності.
21.	 Співвіднесіть поняття «інформаційна діяльність» і «інформаційне обслуговування», визначте ключову роль документа в ІД.
22.	Дайте повну характеристику властивостям інформаційних ресурсів, опишіть види ІР за секторами ринку послуг.
23.	Надайте загальну характеристику інформаційного ресурсу мережі Internet.
24.	Дайте визначення поняття «документаційне забезпечення управління».  Назвіть суб’єктів ДЗУ і опишіть завдання служби ДЗУ. 
25.	Дайте визначення поняття «документообіг». Які три види документообігу Вам відомі? Вкажіть три типи документів, які складають документообіг.
26.	Дайте визначення понять: «електронний офіс», «електронний документ». Опишіть функції електронного документа у системі управління.
27.	Дайте визначення поняття «електронний документообіг», охарактеризуйте законодавчу базу, яка регулює цей процес.
28.	Вкажіть, який головний реквізит електронного документа?  Дайте повну характеристику цього реквізиту.
29.	Дайте визначення поняття «система електронного документообігу». Назвіть найпоширеніші системи на вітчизняному ринку.
30.	Виявіть переваги та недоліки впровадження систем електронного документообігу.
31.	Надайте класифікацію автоматизованих інформаційних систем управління (АІСУ).
32.	Дайте визначення понять «державна служба», «державний службовець».
33.	Визначте основні риси та ознаки державного управління.
34.	Зазначте, на що спрямована концепція електронного урядування.
35.	Зазначте основні фактори інформаційної безпеки підприємств в Україні.
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