
IНСТРУКЦLЯ
З ВИКОРИСТАНЕЯ ПЦСИСТЕМИ ВЦЕОКОНФЕРЕНЦЗВ,ЯЗКУ
€диноi судовоi IнФормАцйно-тшлшкошгп{IкАцlйноi

систЕми

1. скорочЕння
Автентифiкацiя корисryвача (лалi - автентифiкаuiя) - процедура, яка

дае змоry пiдтвердити електронну iдентифiкацiю фiзичноi особи, фiзичноi
особи-пiдприсмця, юридичноi особи, за допомогою ii'власного квалiфiкованого
електроцного пiдпису в Ti власному Електронному кабiнетi. У разi необхiдноотi
вiдповiдно до вимог процесуального законодавства пiдтвердження додаткових
повноважень осiб здiйснюсться за допомогою вiдповiдних державних peccTpiB.

Адмiнiстратор Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку €СIТС - державне
пiдприемство <Iнформацiйнi суловi системи)).

Адмiнiстратор Органiзацii - роль Корисryвача Пiдсистеми
вiдеоконференцзв'язку CCITC, що дозволяе переглядати список проведених
конференцiй користувачами даноi органiзацii. Для отримання Корисryвачем ролi
<Адмiнiстратор органiзацii> Органiзацiя мае направити електронний лист з
офiцiйноi електронноi адреси на електронну скриньку Адмiнiстратора
Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку CCITC.

Аулiозаписувальний технiчний засiб - сукупнiсть програмно-апаратних
засобiв та приладiв, що забезпечують належне аулiо фiксування, зберiгання,
копiювання (лублювання) i використання iнформацii, яка вiдображае хiд i
результати процесуальних дiй у судовому засiданнi.

Вiдеозаписувальний технiчний засiб - сукупнiсть програмно-апаратних
засобiв та приладiв, що забезпечують належне аудiо- та вiдео фiксування,
зберiгання, копiювання (дублювання) i використання iнформацii, яка вiдображае
хiд i результати процесуаJIьних дiй у судовому засiданнi.

Вiдеоконференцiя - телекомунiкацiйна технологiя iнтерактивноТ взаемодiТ

двох або бiльше вiддалених учасникiв з можливiстю обмiну аудiо- та
вiдеоiнформацi€ю в реальному масштабi часу.

Вйеофонограма - вiдео та аудiозапис, утворений безпосередньо пiд час
проведення вiдеозапису, вiдеоконференцii, записаний за допомогою пiдсистеми
вiдеоконференцзв'язку або вiдеозаписуваJIьного технiчного засобу та

засвiдчений електронним пiдписом вiдповiдальноi особи сулу або iншого органу
та установи в системi правосуддя або електронною печаткою адмiнiстратора
пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку, е вихiдним матерiалом для виготовлення

робочоi та apxiBHoi копiй.
€дина судова iнформацiйно-телекомунiкацiйна система (€CITC) -

сукупнiсть iнформацiйних та телекомунiкацiйних пiдсистем (модулiв), якi
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забезпечують автоматизацiю визначених законодавством та Положенням про
порядок функцiонування окремих пiдсистем Сдиноi судовоТ iнформацiйно-
телекомунiкацiйноi системи, затвердженим Рiшенням Вищоi ради правосудlц
вiд 17.08.2021 }lb 1845/0/15-21, процесiв дiяльностi судiв, органiв та установ в

системi правосуддя, включаючи документообiг, автоматизований розподiл
справ, обмiн документами мiж судом та учасниками судового процесу,

фiксування судового процесу та участь учасникiв судового процесу у судовому
засiданнi в режимi вiдеоконференцii, складання оперативноi та аналiтичноi
звiтностi, наданrul iнформацiйноi допомоги суддям, а також автоматизацiю
процесiв, якi забезпечують фiнансовi, майновi, органiзацiйнi, кадровi,
iнформацiйно-телекомунiкацiйнi та iншi потреби корисryвачiв CCITC

Квалiфiкований елекгронний пiдпис (КЕП) - удосконалений
електронний пiдпис, що створюеться з використанIшм засобу квалiфiкованого
електронного пiдпису i базуеться на квалiфiкованому сертифiкатi електронного
пiдпису

Користувач €CITC (корисryвач) - особа, що пройшла процедуру

реестрацii в пiдсистемi <Електронний кабiнет> (Електронний кабiнет CCITC),
пройшла автентифiкацiю та якiй надано доступ до пiдсистем CCITC вiдповiдно
до ii повноважень.

Права користувача пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку - сукупнiсть дiй,
якi корисryвач мае право здiйснювати в Пiдсистемi вiдеоконференцзв'язку
CCITC пiсля cBoei автентифiкацii, в тому числi вiдповiдно до диференцiйованих
прав достугry.

Пiдсистема вiдеоконференцзв'язку (ВКЗ) - комплекс технiчних засобiв та
лрограмного забезпечення за посиланнrIм на веб-порталi судовоi влади Украiни
https ://vkz, court. gov.ua.

Органи та установи в системi правосуддя - Вища рада правосуддя, Рада
суддiв Украiни, Вища квалiфiкацiйна комiсiя суддiв Украiни, .ЩСА УкраТни,

Нацiональна школа суддiв Украiни, Служба судовоi охорони, ix територiальнi
пiдроздiли.

Iлентифiкаuiя особи - процедура порiвняння iдентифiкацiйних даних
особи з документiв, створених на матерiальних носiях, та./або електронних

даних, з наявною iнформачiею про особу в державних iнформачiйних системах,
в результатi чого забезпечуеться однозначне встановлення фiзичноi,
представника юридичноi особи або представника фiзичноi або юридичноi особи,

держави, органу державноt влади, органу мlсцевого самоврядування
(iдентифiкованi особи).

Iлентифiкаuiйнi данi особи - для юридичних осiб: iдентифiкацiйний код
юридичноi особи (для юридичних осiб, зареестрованих за законодавством
Украiни, - код в единому державному peecTpi пiдприсмств та органiзацiй
Украiни); для фiзичних осiб- пiдприемцiв; реестрацiйний номер облiковоТ картки

платника податкiв (далi - РНОКПП), для адвокатiв додатково номер та дата
видачi свiдоцтва про право на заняття адвокатською дiяльнiстю; для фiзичних
осiб: унiкальний номер запису в единому державному демографiчному peecTpi

(далi _ УНЗР), реестрачiйний номер облiковоi картки платника податкiв (далi _

РНОКПП) або номер i серiя паопорта. ,.Щля фiзичних осiб - громадян УкраiЪи



номер i серiя паспорта е iдентифiкацiйними даними виключно за вiдсутностi у
TaKoi фiзичноi особи РНОКПП або УНЗР.

Носiй вiдеозапису, вiдеокопференцii - диск дJuI ла.}ерних систем
зчитування, на який здiйснюеться запис вiдеофонограми, який е додатком до
протоколу судового засiдання, або дисковий масив, на якому здiйснюеться
зберiгання вiдеофонограм.

Органiзацiя - в paMк€lx cepBicy Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку,
установа з визначеним типом (суд, територiальне управлiння !ержавноi судовоi
адмiнiстрацii Украiни, тощо).

Органiзатор вiдеоконференцii - роль, що дозволяе Користувачу
Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку CCITC створювати вiдеоконференцii. Право
<Органiзатор вiдеоконференцii> надасться Ддмiнiстратором Пiдсистеми
вiдеоконференцзв'язку CCITC на пiдставi розгляду вiдповiдного звернення або
Адмiнiстратором органiзацii, в рамках цiеi органiзацii.

Права користувача - сукупнiсть дiй, якi користувач мае можливiсть
здiйснювати в пiдсистемах €СIТС пiсля своеi автентифiкацii, в тому числi
вiдповiдно до диференчiйованих прав доступу.

Iншi термiни, поняття та скорочення вживаються в розумiннi,
передбаченому процесуальними кодексами УкраiЪи, Законом УкраТни <Про
епектроннi довiрчi послуги) та iншими законодавчими актами Украiни.

2. зАгАльнIположЕння
Iнструкцiя користувача розроблена Адмiнiстратором Пiдсистеми

вiдеоконференцзв'язку CCITC та розмiщена на веб сторiнцi технiчноi пiдтримки
користувачiв СCITC за веб адресою https://wiki.court.gov.ua.

2.1. Пiдсистема вiдеоконференцзв'язку €CITC забезпечу€:
- ведення реестру користувачiв систем вiдеоконференцзв'язку;
- надання центрЕlлiзованих pecypciB длJI проведення вiдеоконференцiй в
захищеЕому середовищi СCITC;
- пiдключеЕнrl до центраrriзованих pecypciB ВКЗ модулiв фiксування засiдань
технiчними засобами у судах, засiдань в органах та установах системи
правосуддя;
- централiзованеадмiнiструваннятауправлiння вiдеоконференцiями.

2.2. Пiдсистема вiдеоконференцзв'язку €СIТС надае Користувачам
€CITC можливiсть в режимi вiдеоконференцii:
- брати участь у судовому засiданнi поза межами примiщення суду за
допомогою свого Електронного кабiнеry та власних технiчних засобiв;
- в примiщеннi iншого суду за допомогою технiчних засобiв суду;
- в ycтaнoBi попереднього ув'язнення, ycTaHoBi виконаннjI покарань або
медичному закJIадi за допомогою технiчних засобiв, наявних у вiдповiднiй
ycTaHoBi;
- брати участь у засiданнях iнших органiв та установ системи правосуддя в

режимi вiдеоконференцii. Особливостi порядку проведення таких засiдань
можуть встановлюватися вiдповiдними оргаЕами та установами системи
правосуддя;



- брати участь у навчаJIьних та iнших заходах органiв, установ та пiдприемств
системи правосуддя.

Технiчний супровiд та пiдтримку програмного забезпечення Пiдсистеми
вiдеоконференцзв'язку CCITC забезпечуе Адмiнiстратор Пiдсистеми
вiдеоконференцзв'язку €CITC.

у разi наявностi в сулi технiчноi можливостi та участi учасника справи у
порядку, встановленому процесу€rльним законом, у судовому засiданнi в режимi
вiдеоконференцii поза межами примiщення суду за допомогою власних
технiчних заСобiв, ризики Технiчноi немОжливостi участi у вiдеоконференцii поза
межами примiщення суду, переривання зв'язку тощо несе учасник справи, який
подав вiдповiдIry заяву.

У разi HMBHocTi в судi технiчноi можливостi та участi учасника справи у
судовому засiданнi в режимi вiдеоконференцii у примiщеннi iншого суду за
допомогою технiчних засобiв суцу, технiчну можливiсть участi у
вiдеоконференцii, належНу якiстЬ зображення та звуку, iнформацiйну безпеку
тощо забезпечуе такий суд.

У разi, якщо у судовому засiданнi в режимi вiдеоконференцii
(дистанцiйному судовому провадженнi) приймае особа, яка утримуеться в
ycTaHoBi попереднього ув'язнення, ycTaHoBi виконання покарань або медичному
закладi, у примiщеннi TaKoi установи за допомогою iT технiчних засобiв та з
використанням Електронного кабiнеry установи або кабiнеry iT сrryжбовоi особи,
технiчну можливiсть участi у вiдеоконференцii, належну якiсть зображеннJI та
звуку, iнформацiйну безпеку тощо забезпечуе така установа.

2.3.особливостi проведення судового засiдання (дистанцiйноrо
судового провадження) засобами Пiдсистеми вiлеоконференцзвrязку
€СIТС:
- у разi проведеннJI судового засiдання в режимi вiдеоконференцiТ секретар
судового засiдання засобами пiдсистеми CCITC забезпечуе веденюI протокоJry
судового засiданюI в електроннiй формi та вiдеозапис судового засiдання; до
матерiалiв справи в паперовiй формi за необхiдностi при€дну€ться паперовий
примiрник протоколу судового засiдання з посиланням на вiдеозапис судового
засiдання, проведеного в режимi вiдеоконференцii;
- пiсля закiЕчення засiдання протокол, у визначенi процесуальним
законодавством строки, пiдписуеться квалiфiкованим електронним пiдписом
секретаря судового засiдання, пiсля чого блокуеться для внесення змiн;
- вiдеозапис судового засiдання засобами пiдсистеми €CITC автоматично
зберiгаеться у центр€шiзованому файловому сховищi;
- пiдписаний протокол судового засiдання, який мiстить веб-посилання на
вiдеозапис судового засiдання у централiзованому файловому сховищi,
переноситься (передаеться, iмпортуеться) ло АС!С.

У разi сплати стороною вiдповiдного судового збору, вiдповiдальна особа
суду за з.швою сторони засобами пiдсистеми CCITC може:
- надати особi досryп до вiдеозапису судового засiдання в Пiдсистемi
вiдеоконфереЕцзв'язку CCITC;
- надати запис на оптичному диску у виглядi файrrу.



3. TEхHIIIHI вимоги
Увага! Не залежно вiд браузеру, ОС та пристрою, блокувальники

рекJIами, VРN-сервiси, проксi сервери та антивiруснi програми можуть
перешкоджати нормальнiй роботi cepBicy, тому ix необхiдно обов'язково
вiдключити або нмаштувати ншIежним чином ,ЩО початку конференuii.

3.1. пIдтримкА БрАузЕрIв, опЕр
пристроiв

систЕм тА

.Щля комп'ютерiв пiд управлiнням MS Windows, Linux пiдтримуються
браузери:
- Google Сhтоmе (поточна версiя) -рекомендований браузер;
- Ореrа (поточна версiя);
- Mozilla Firefox (поточна версiя);
- Microsoft Edge (поточна версiя).

.Щля планшетiв та телефонiв пiл управлiнням Android пiдтримуеться
браузер Google Сhrоmе (поточна версiя).

.Щля комп'ютерiв пiд управлiнням Мас OS пiдтримуються браузери:

- Safari (поточна версiя);
- Google Сhrоmе (поточна версiя).

,Щля планшетiв та телефонiв пlл управлiнням iOS пiдтримуеться

браузери Safari (поточна версiя).

3.2. мЕрЕжЕвI нАJIАштувАнrш (дJUI зАкритI,ж мЕрЕж)
Для Вiдеоконференuii обов'язково мають бути вiдкритими порти:

- tcp: 80,443, 844З,8444,8958 до cepBepiB vkz.court.gov.ua;
- tcp: 8958 до серверу signal-vkz.court,gov.ua;
- tcp-udp: 3l001-52000 до гryлу cepBepiB: tum.court.gov.ua, fuml,court,gov,ua,

tum2.court.gov.ua, tum3.court.gov.ua, tum4.court.gov.ua, tum5.court.gov.ua,

tum6.court.gov,ua, turп7.соurt.gоч,uа, tum8.court.gov.ua, tum9.court.gov.ua,

turп 10.court.gov.ua;
- tcp: 844з, 8444 до rryJry cepBepiB: tчгп.сочrt.gоч.ча, tuml.court,gov,ua,
tum2.court.gov.ua, tчrпЗ.сочrt.gоч.ча, tum4.court.gov.ua, tum5.court.gov.ua,

turn6.court.gov.ua, tum7.court.gov.ua, turn8.court.gov.ua, turn9.court.gov.ua,

turn l O.court.gov.ua.
Швидкiсть iHTepHeT з'€днання: не менше 2 Mbps.

.Щля Lite конференчii обов'язково мають бути вiдкритими порти:

- tcp: 80,443, 8958;
- tcp-udp: З478,5З49;
- udp: 49152-65535.

Швидкiсть iHTepHeT з'еднання: не менше 1 Mbps.
Lite конференцiя працюе за принципом Р2Р фееr-tо-рееr). Кiнцевими

точкамИ будуiь-IР адреса певного користувача та IР-адреси iнших учасникiв
конференчii,-якi можуть бути динамiчними (змiнюватися час вiд часу). Тобто,

центральний сервер, через який йде трафiк, вiдсутнiй. Вiдповiдно, необхiдно

мати вiдкритrм, 
"ищ..азначенi 

порти для fоrwаrd (прохiдного) трафiку ло

покальних комп'ютерiв або сегмента вашоi мережi i вiд Еих же в зворотну

сторону.



Мiнiмальнi вимоги,
Enhanced-Defi nition (ED)

Оптимальнi вимоги,
Full High-DeГrnition (Full HD)

Операцiйна
система

Мiсrоsоft Windows 8,
MacOS х 10.7.5+, Ubuntu
l6.04+, Debian 7.2.0+

MicrosoftWindows 10/1 l, MacOS
Х l0.7.5+, Ubuntu 16.04+, Debian
7.2.0+

Мобiльнi Intel Соrе i3, i5
Аrгапdаlе (вiд 2.1 GHz)
Inte1 Сеlеrоп Dual-Core,
Intel Pentium Dual-Core,
Intel Соrе 2 Duo (вtд 2.2
GHz)
AMD Athlon 64 Х2 (Bi1,2,4
GHz) або аналог

Intel Соrе i5 Sandy Bridge,
Ivy Bridge (вiл 3.3 GHz)
Intel Соrе i7 Sandy Bridge,
Ily Bridge (вiд 3.0 GHz)
Intel CPU 2.2 GHz + HD Graphics
2000 i вище
AMD FХ (вiд 4.0 GHz) або
аналог

Оперативна
пам'ять

4GB

Вiдеокарта cyMicHicTb з DirectX 9с,256
мв

cyMicHicTb з DirectX l0.0,512МВ
(MiH. NVidia 8600 GS, RadeonHD
2б00 ХТ, Intel GMA X4500HD)
або аналог

Мережа вiд 5|2 кБiт/с в обох
напрямках

вiд 2048 кБiт/с в обох напрямках

Logitech WebCam С270,
Logitech HD Рrо Webcam
С910, Мiсrоsоft LifeCam
Сiпеmа, Microsoft LifeCam
HD-5000, Сапуоп WCAM
820, або ацалог

Logitech С920, CleverMic, Video
Conference HD PTZ Саmеrа або
samcen video Сопfеrепсе HD
PTZ Саmеrа Sб8OНD та карти
вiдео захоплення (AverTV
Capture HD або AverMedia Game
Вrоаdсаstеr HD), або аналог

Додатковi
пристроi

гарнiryра, . колонки (будь-
якi)

гарнiryра, колонки (буль-якi)

3.3. оБJIАд{АннrI у зАлI судового зАсIдАнIUI

4. рЕ€стрАцlя тА АвторизАцlя користувАчА
Прu реесmрацii mа авmорuзацit фiзuчнuж осiб mа вidповilальнuх

спiвробimнuкiв cydy, opeaHiB cydoBoi влаdu, необхilно звернуmu ува?у на
насmупне: у разi наявностi попередньо зареестрованого облiкового запису на
сайтi https://vkz.court.gov.ua та спiвпадiння адреси електронноi пошти (e-mail) в
кабiнетi користувача Електронного суду та в ВКЗ, буле злiйснено вхiд до
iснуючого облiкового запису зi збереженням iнформацiТ про проведенi
конференцii. В iншому випадку буде автоматично створено новий профiль
користувача на сайтi https://vkz.court.gov.ua. ,Щля запобiгання описаноi ситуацii,

Процесор

2Gв

Камера



адресу електронноi пошти необхiдно змiнити у профiлi користувача кабiнеry
Електронного суду.

4.|. ДЛЯ ФIЗИ[IНIД( ОСIБ (ТИП ПРОФIJIЮ (КОРИСТУВАЧ>)
Первинна ресстрацiя та авторизацiя корисryвача ВКЗ здiйснюсться

автоматично пiсля активацii гryнкry <Вiдеозв'язок> в Електронному кабiнетi
користувача пiдсистеми Електронний суд.

Пiд час реестрацii автоматично переносяться данi, якi користувач заповнюе

у обов'язкових полях в профiлi кабiнеry користувача Електронного суду.
Логiном користувача та його унiкальним iдентифiкатором в ВКЗ е адреса

електронноi пошти, зазначена в профiлi кабiнеry користувача Електронного суду
в полi <<e-mail>.

4.2. для вIдIовIдАJьнIо( спIвроБIтникIв суду, оргАнIв
судовоi влАдI (тип проФIлю (користувАч))

,,Щля спiвробiтникiв суду обов'язковим € використання електронноi пошти
в судовому доменi. Якщо вiдсутня електронна пошта в домеЕi суду, необхiдно
звернутися з офiцiйним запитом до державного пiдприемства <Iнформацiйнi
судовi системи)) з проханнJIм створити електроннi поштовi скриньки в судовому
доменi (@court.gov.ua, @arbitr.gov.ua, @supreme.court.gov.ua, @vaks.gov.ua).

Рееотрацiя та авторизацiя вiдповiдальних спiвробiтникiв суду, органiв
судовоi влади у ВКЗ аналогiчна реестрацii та авторизацii фiзичних осiб та
викоЕуеться за допомогою активацii гryнкту <<Вiдеозв'язок> в Електронному
кабiнетi користувача Електронного суду.

4.з. для зАлIв судовIд( зАсIдАнь, устАнов поtIЕрЕднього
ув,язнЕн[UL устАнов звиконАннrI покАрАнь тА мЕдичнIд(
ЗАКJIАДIВ (ТИП ПРОФIЛЮ (IIРИМПЦЕННJЬ))

.Щопускаеться реестрацiя залiв судових засiдань, установ попереднього

ув'язнення, установ виконання покарань та медичних закладiв тiльки з
використаншIм електронноi пошти в судовому доменi.

Якщо вiдсутня електронна пошта в доменi суду, необхiдно звернутися з
офiцiйним запитом до державного пiдприемства <Iнформацiйнi суловi системи))
з проханням створити електроннi поштовi скриньки в судовому доменi
(@court.gov.ua, @arbitr.gov.ua, @supreme.court.gov.ua, @vaks.gov.ua тощо).

,Щля створення облiкових записiв залiв судових засiдань, користувач
суду з роллю <Адмiнiстратор органiзацii> мае авторизуватись, створити
необхiдну кiлькiсть облiкових записiв з типом <Примiщення>, у полях ПIБ
зазначити назву (номер) заlry та суд та Еадати необхiднi права створення
конференцii.

.Щля створення облiкових записiв установ попереднього ув'язнення,
установ виконання покарань та медичних закладiв, необхiдно звернутись до
служби технiчноi пiдтримки.

Пiсля додавання облiкового запису користувачу надiйде лист на електронну
адресу, за якою вiдбувалась реестрацiя, з посиланням для встановленшI паролю.
У разi вiдсутностi листа з посиланням, необхiдно здiйснити перевiрку папки
СГИМ. Пароль користувача повинен мiстити не менше 8 символiв. .Щозволеними
символами е: латинськi символи (a-z, A-Z), цифри, спецiальнi символи. Пароль



повиЕен обов'язково мiстити принаймнi одну велику лiтеру, одну маленьку
лiтеру та одну цифру. Регiстр символiв мае значення, тобто раrоL 12З TaParoL\23
- це рiзнi паролi.

,Щля авторизацii облiкових записiв з типом <Примiщення> (залiв судових
засiдань, устаЕов попереднього ув'язнення, установ виконання покарань та
медичних закладiв) необхiдно:
- натиснути на кнопку <Вхiд для залiв судових засiдань, установ
попереднього ув'язнення, установ виконання покарань та меди!Iних закладiв>;
- зазначити електронну пошту та пароль у вiдповiдних полях;
- натиснути кнопку <Вхiд>.

4.4. АвАрtЙflй рЕжим рЕсстрАцIi
У випадку неможливостi авторизацii через пiдсистему Електронний суд,

адмiнiстратором ВКЗ вмикаеться можливiсть реестрацii за допомогою cepBicy
електронноi iдентифiкацii Id.gov.ua. Пiсля зчиryвання КЕП користувача
системою буде запропоновано ввести адресу електронноi поштовоi скриньки, на
яку буле вiдправлено код для пiдтвердження peecTpauii.

4.5. АвАрtrhflд7{ рЕжим АвторизАцIi
У випадку неможливостi авторизацiТ через пiдсистему Електронний суд,

адмiнiстратором ВКЗ вмикаеться можливiсть авторизацii за допомогою cepBicy
електронноi iдентифiкацii Id.gov.ua. безпосередньо на вебпорталi ВКЗ

4.6. вI,DQд з оБлIкового зАIIису
Вихiд з облiкового запису вiдбуваеться за допомогою кнопки кВихiд> у

правому верхньому кутку сайry.
Якщо вiдбуваеться робота на чужому комп'ютерi, потрiбно пам'ятати про

безпеку даних: якщо на сторiнцi авторизацii було встановлено позначку
<<Запам'ятати мене), при закриттi браузеру не викону€ться автоматичний вихiд з

облiкового запису, Вихiд з облiкового запису потрiбно виконувати вручну.

5. НАЛАШТУВАННЯ ПРОФIЛЯ КОРИСШ.ВАЧА
Пiсля переходу на налаштування профiлю, користувач мас можливiсть

встановити насryпнi налаштування.

5.1. ВКЛАД{А (ОСОБИСТА IНФОРМАЦUI)
На вкладцi <<Особиста iнформацiя> HarIBHa можливiсть редаryвати насryпнi

поля, в залежностi вiд тигry профiлю:
- прiзвище - редаryеться тiльки для профiлю з типом <Примiщення>;
- iм'я - редаryеться тiльки для профiлю з типом <Примiщення>;
- по батьковi - редаry€ться тiльки для профiлю з типом <Примiщення>;
- РНОКПП;
- телефон;
- не оновлювати номер телефону з Електронного кабiнеry CCITC (прапорець
встановлюсться у випадках, якщо номер телефону рiзний дrrя пiдсистеми
Електронний сул та ВКЗ);
- володiнrrя мовами;
- стать;
- фото.



Поля <Прiзвище>>, <<Iм'я>> <По батьковi> та РНОКПП дJIя типу профiлю
<Корисryвач> не пiдлягас редаryванню, оскiльки облiковий запис, який
використовувався при авторизацii, пов'язаний з даними, що мiстяться в
сертифiкатi КЕП корисryвача.

5.2. ВКЛАДtА (НАЛАШТУВАНIШ КОНФЕРЕШIIЙ)
На вкладцi <Налашryвання конференцiй>, в залежностi вiд наданих прав та

встаt{овлених ролей корисryвача, HMBHi насryпнi перемикачi :

- <Олразу виводити на трибуну> - учасникiв конференцii буде автоматично
виведено на трибуну пiсля початку конференцii. Перемикач досryпний для
користувача з правами <Органiзатор конференцii>;
- <Автовiдповiдь на запрошенняr> - пiдтвердження участi користувача у
конференцii буле вiдбуватись автоматично, без запиту дозволу користувача;
- <Закрити протокол пiсля завершення конференчii (для не судових
засiдань)> - автоматичне закритгя протоколу конференцii пiсля ij завершення.
Перемикач досryпний для користувача з правами <Органiзатор конференцii> для
органiзацiй з будь яким типом, KpiM <СУл>>;

- <Отримувати повiдомлення на e-mail про Пiдтвердження бронювання>>

- користувачу з вiдповiдною роллю буде надходити сповiщення на електронну
адресу, зазначецу у профiлi користувача. Перемикач досryпний дJuI користувача
з роллю <Модератор бронювань залiв> для органiзацiй з типом (Суд);
- <Отримувати повiдомлення на e-mail про Вiдхилення бронювання> -
користувачу з вiдповiдною роллю буде надходити сповiщенrrя на електронну
адресу, зазначену у профiлi користувача. Перемикач досryпний дJuI користувача
з роллю <Модератор бронювань залiв>> для органiзацiй з типом <Суд>.

5.3. змIнА IIАролrI
Функцiя досryпна тiльки для облiкових записiв з типом <Примiщення>. ,Щля

змiни пароля спiвробiтник органiзацii з роллю <Алмiнiстратор органiзацii> мае:
- перейти до гryнкту меню <Службовий кабiнет>;
- перейти до вкJIадки <Корисryвачi>;
- виконати пошук по ПIБ або e-mail користувача;
- натиснути на три крапки злiва вiд назви облiкового запису та натиснути
кнопку <Вiдправити запрошеннJI).

На електронну адресу користувача, вказану при реестрацiТ облiкового
запису, надiйде лист з посиланням для встановлення нового паролю.

5.4. вIд{овлЕн}UI гIАроJUI
Функцiя, досryпна тiльки для облiкових записiв з типом <Примiщення>. Для

вiдновлення пароля необхiдно :

- натиснути вiдповiдну кнопку на сторiнцi авторизацii облiкових записiв залiв
судових засiдань, установ попереднього ув'язнеЕня, установ виконаншI покарань
та медичних закладiв;
- у BiKHi нагадування пароля необхiдно вказати адресу електронноi пошти, на
яку зареестровано облiковий запис, встановити прапорець <Я не робот> та
натиснути кнопку <Вiдправити>.

На елек,тронну адресу користувача, вказану при реестрацii облiкового
запису, надiйде лист з посиланням дJuI встановлення нового паролю.



б. ОПИСIНТЕРФЕЙСУСАЙТУВКЗ
б.1. головнА CTOPIHKA сАЙту вкз
На верхнiй панелi сайry розмiщено функцiональнi посилання:

- логотип сайry <ВКЗ>> - при натисканнi повертае користувача з будь якого
роздirry сайry ло cTapToBoi сторiнки;
- <Технiчна пiдтримка> - у розкривному меню досryпнi варiанти зв'язку з
технiчною пiдтримкою: онлайн ёзвiнок (для використання функцii у корисryвача
мае бути наявнi навушники та мiкрофон); конmакmнuй номер mелефону
технiчноi пiдтримки (для дзвiнка на стацiонарний номер телефону ); Telegram
(надае можливiсть зв'язку з технiчною пiдтримкою у формi чату за допомогою
месенджера Telegram);
- <Iнструкцiii> - вiдкривае cTopiHKy, яка мiстить посиланюI на iнструкцii та
кориснi cTaTTi для використання ВКЗ;
- <<Перевiритп налаштування обладнання> - неавторизованих
корисryвачiв направляе на cTopiHKy авторизацii; авторизованих корисryвачiв
направляе на cTopiHKy перевiрки налаштуванюI обладнання;
- <<Мова>> - перемикач доступних мов для iнтерфейсу сайry ВКЗ;
- <Профiль користувача> (вiдображасться ПIБ користувача, електронна
адреса, пiктограма ключа f (лля авторизованих користувачiв за допомогою КЕП)
- вiдкривае cTopiHKy налаштуванIfi профiлю користувача;
- <Вхц> - вiдкривае cTopiнKy авторизацii користувача / <ВихИ> - для виходу
з профiлю авторизованого користувача.

При невеликiй роздiльнiй здатностi MoHiTopy або на мобiльних пристроях у
верхнiй панелi сайry наявнi насryпнi пiктограми:

нада€ доступ до функцiональних посилань <<Мова>>, <Вхй>/
<<Вихiд>>, <Профiль користувача).
надае доступ до функцiонального посилання <<Технiчна
пiдтримка>>.

нада€ доступ ло функцiонального поеилання <<Iнструкцiii>.

нада€ доступ до функцiонального посилання <Перевiрити
налаштування обладнання>.

вiдповiдас кнопцi <МЕНЮ>.

Кнопка (МЕНЮ>, розмiщена у правому верхньому KyTi сайry ВКЗ, цадае
можливiсть переходу до роздiлiв:
- (MOI ЗАЯВИ>> -для авторизованих корисryвачiв ВКЗ вiдкривае cTopiHKy з
поданими.користувачем зaulвами на прийом;
- <MOI КОНФЕРЕНЦII> - дшI авторизованих користувачiв ВКЗ вiдкривае
cTopiHKy з конференцiями в яких користувач е учасником та,/або органiзатором
(в залежностi вiд наданих користувачу прав та ролей);- (СЛУЖБОВИЙ КАБIНЕТ> - для авторизованих корисryвачiв ВКЗ
вiдкривае cTopiHKy з доступом до службовоi iнформацii та налаштувань (в
залежностi вiд наданих користувачу прав та ролей);- <БРОНЮВАННЯ ЗАЛIВ> - для авторизованих користувачiв ВКЗ
вiдкривае cTopiHky з iнформацiею про бронювання залiв дJuI проведення Вкз (в
залежностi вiд наданих користувачу прав та ролей);
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- (Записатися на прийом) - вiдкрива€ cTopiнKy з пошуковими параметрами
органiзацii або особи для подальшого запису на прийом (неавторизованих
корисryвачiв EaпpaBJuIe на cTopiHKy авторизацii;
- <<Подати заяву на розгляд документiв>> - вiдкривае cTopiHкy з пошуковими
параметрами органiзацii або особи для подальшоi подачi документiв на розгляд
(неавторизованих користувачiв направляе на cTopiHKy авторизацii);
- <Створити вiдеоконференцiю>> - для авторизованих корисryвачiв ВКЗ з

наданими правами органiзатора вiдеоконференцii вiдкривае cTopiHKy створення
вiдеоконференцii;
- <Створитп Lite конференuiю> - для авторизованих користувачiв ВКЗ з

наданими правами органiзатора Lite конференuiТ вiдкривае cTopiHKy створення
Lite конференцii;
- <Створити планову конференцiю) - для авторизованих користувачiв ВКЗ
з наданими правами органiзатора вiдеоконференцii вiдкривае спливаюче BiKHo

створеЕня запланованоi конференцii;
- <<Створити планову конференцiю з бронюванням залу> - для
авторизованих користувачiв ВКЗ з вiдповiдними наданими правами та ролями
вiдкривае cTopiHKy створення конференцii з бронюванням залу;

- <<Iнструкцii> (гryнкг меню, доступний для Bcix корисryвачiв) - вiдкривае
cTopiHKy, яка мiстить посилання на iнструкцii та кориснi cTaTTi для використаннJI

ВКЗ;
- <<Контакти>> (гryнкт меню, доступний для Bcix корисryвачiв) - вiдкривас
cTopiHKy з зазначенням KoHTaKTiB адмiнiстратора CCITC.

На головнiй сторiнцi сайry ВКЗ розмiщено двi великi функцiональнi
картинки:
- <Вiдеоприйом>> з функцiональною кнопкою <ЗАПИСАТИСЯ НА
ВЦЕОПРИЙОМ> - направляс корисryвачiв на cTopiHKy запису на прийом;
- <<Суловi засiдання (Вiдеоконференчiя)>> з функцiональною кнопкою
(ПЕРЕЙТИ ДО КОНФЕРЕНЦЙ> - HaпpaBJuIe неавторизованих корисryвачiв
на cTopiHKy авторизацii; направляе авторизованих користувачiв на cTopiHKy з

конференцiями в яких користувач е учасником таlабо органiзатором (в

залежностi вiд наданих користувачу прав та ролей).

б.2. CTOPIHKA АвторизАцIi користувАчА
CTopiHKa мiстить два варiанти авторизацiТ:

- <Вхiд для фiзичних осiб> - перенаправляе користувача до пiдсистеми
Електронний суд за посиланням https://cabinet.court.gov.ua
- <Вхiд для залiв судових засiдань, установ попереднього ув'язнення,
установ виконання покарань та медичних закладiв> - мiстить форrу
авторизацii за логiном (e-mail) та паролем.
- Через id.gov.ua (у випадку проблем з авторизацiею за посиланням
https ://cabinet.court. gov.ua).

б.3. сTOPIHKA нАJIАшт}ъАння оБлАдIАннrI
CTopiHKa мiстить:

- Коротку iнструкцiю щодо налаштування зв'язку;
- Функцiональнi посилання на базовi рекомендацiТ для коректного



налаштуванюI зв'язку;
- Функцiональнi поля: <Оберiть камеру>>, <Роздiльна здатнiсть>, <Оберiть
мiкрофон>, <Оберiть динамiки>> з можливiстю вибору з розкривного списку
необхiдного BapiaHry;
- Фупкцiональнi кнопки: <Тестовий дзвiною), <<Завершити тест>, к,Що
вiдеоприйому/конференцiii>.

б.4. CTOPIHKA проФшю користувАчА
Мiстить три вкJIадки:

- <Особиста iнформацiя> - надае можливiсть змiни iнформацii про
користувача;
- <<Налаштування конференцiй)> - надас можливiсть змiни попередньо
встановлених параметрiв участi у конференцii;
- (КЕП) - надае можливiсть реестрацii або видалення прив'язки облiкового
запису до КЕП (для корисryвачiв з типом авторизацii за логiном та паролем).

б.5. CTOPIHKA Moi зАяви
На сторiнцi вiдображено Bci cтBopeнi користувачем заяви на вiдеоприйом

або розгляд документiв. Фiльтрацiя списку можлива за номером заяви.

.Щосryпнi функцii:
ll Перехiд на cтopiнKy вiдеоприйому.

ý Перехй до сторiнки перевiрки нЕlлаштування обладнання.

Вiдмiна змвки.

Створення копii заяви.

Перенесення вiдеоприйому.

Видалити запис.

б.б. CTOPIHKA (Moi конФЕрЕнцIЬ)
Мiстить коротку iнструкцiю для участi у судовому засiданнi в режимi ВКЗ

та фiльтр дJuI поцrуку конференцiй, перелiк конференцiй, в яких користувач е

учасником та./або органiзатором (в залежностi вiд наданих користувачу прав та

ролеЙ), кнопку створення конференцii (для корисryвача з правами кОрганiзатор
конференцii>) з опцiйним вибором тигry конференцii (вiдеоконференцiя/litе
конференцiя/ створити планову конференцiю / створити планову конференцiю з
бронюванням заlry) та кнопку переходу до <Налашryвання обладнання>.

Необхidно звернуmu уваеу, що в даному роздiлi зберiгаеться iнформацiя про
конференцii до яких вас було запрошено, HaBiTb у випадку, якщо ви вiдмовилися
прийняти участь у засiданнi, пропустили запрошення до конференцii або не були
авторизованi на момент початку конференцiТ,

За замовчуванням, при вiдкритгi сторiнки, встановлюеться фiльтр лля
показу конференчiй за поточний день.

для вiдображення перелiку Bcix конференцiй користувача необхiдно у
полi <Щата з)) натиснути на х пiктограму для очищеннlI поля фiльтру
за датою та натиснути кнопку <Знайти конференцiю>.

.Щосryпнi варiанти фiльтрацii конференцiй:
- за номером - у полi <Nч> необхiдно внести номер необхiдноi конференцiI;
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- за статусом - у полi <Стаryс> необхiдно обрати один iз BapiaHTiB: <ВсЬ>,

<Планова конференцiя>, <<Перерво>, <<Ново, <Конференцiя тривае),
<Вiдбулася>;
- за датою з - у полi <.Щата з> необхiдно обрати дату початку конференцii (в

результатi пошуку буде вiдображено конференцiТ, у яких дата початку буде не

ранiше вказаноi);
- за датою до - у полi <<.Щата до> необхiдно обрати дату початку конференцii
(в результатi пошуку буле вiдображено конференцii, у якло< дата початку буле не

пiзнiше вказаноi);
- за учасникойорганiзатором конференцii - у полi <Пошук> необхiдно
зазначити (повнiстю або частково) ПБ/електронну адресу/назву залу учасника
або органiзатора конференцii;
- за номером справи - у полi <Nч справи> необхiдно вказати номер справи
(результати будуть вiдображенi якщо вйповiдЕlльним працiвником апарату суду
було заповнено вiдповiдне поле в протоколi судового засiдання);
- за номером провадження - у полi <Nч провадження> необхiдно вказати
номер провадженнJI по справi фезультати будуть вiдображенi якщо

вiдповiдальним працiвником апарату сулу було заповнено вiдповiдне поле в
протоколi судового засiдання);
- за статусом протоколу судового засiдання - у полi <протокол>> необхiдно
обрати один iз BapiaHTiB: <Bci>>, <Пiдписанi>>, <<Не пiдписанi>;
- вiдобразити конференцii, в яких користувач був органiзатором - необхiдно
встановити опцiйний прапорець <Я органiзатор конференцii>;
- вiдобразити плановi конференцii з бронюванням залiв - необхiдно
встановити опцiйний прапорець <Тiльки плановi з бронюванням залiв>.

fuя вiдображення результатiв пошуку за встановленими фiльтрами
необхiдно натиснути кнопку <Знайти конференчiю>,

.Д,ля очищення встановлеЕих фiльтрiв необхiдно натиснути nnon*y €
<<Очистити параJ\4етри пошуку>.

Вiдображенi результати можна впорядковувати за допомогою фiльтра,

розмiщеного нижче форми фiльтрацii, наступним чином:
- спочатку HoBi конференцii;
- спочатку cTapi конференцii;
- заномером справи за збiльшенням;
- за номером справи за зменшеннjIм.

.Щля кожноi конференшii зi списку вiлображених можна переглянути
наступну iпформачiю:
- Еомер конференцii;
- номер справи та номер провадження (якщо вiдповiдальним працiвником
апарату сулу було заповЕено вiдповiднi поля пiд час ведення протоколу судового
засiдання);
- дату та час проведення ковференцii;
- перелiк учасникiв конференцii;
- файли (у випадку, якщо ix було додано пiд час конференцii);
- результати голосування (якщо голосування було проведено пiд час
конференцiТ);



- протокол судового засtданЕя;
- запис судового засiдання.

Необхilно звернуmu yлaeJ), що для учасника конференцii протокол судового
засiдання буде досryпним одрщу пiсля того, як секретар судового засiдання
закрие та пiдпише його cBoiM КЕП або, у випадку, якщо протягом двох робочих
днiв з моменту завершення конференцii, секретарем не було виконано вказаних
дiй, протокол буде закрито та пiдписано автоматично системним КЕП, в момент
його першого завантаження органiзатором конференцii.

Аудiо таlабо вiдеофiксацiя судового засiдання стануть доступними пiсля
надання органiзатором конференцiТ вiдповiдного досryпу, пiсля сплати, за

необхiдностi, учасником справи судового збору, вiдповiдно до Закону Украiни
<Про суловий збiр>.

,.Щля органiзатора конференцii для кожноi конференuii досryпнi також:
- кнопка переходу до редаryвання протокоJry;
- кнопка керування доступом до протоколу та аудiо таlабо вiдеофiксацii
судового засiдання.

.Щля надання органiзатором конференцii доступу до запису конференцii
або до редагування протоколу iншим користувачам ВКЗ (з метою наданшI

доступу до запису конференчii сторонам процесу в онлайн режимi пiсля сплати
судового збору, а також суддям, працiвникам iнших сулiв) необхiдно натиснути
кIlопку <Права достуrry)). ,Щля пошуку корисryвачiв необхiдно почати вводити
прiзвище в полi <Пошук користувачiв> або e-mail корисryвача,

Необхidно звернуmа уваzу, що файли та посилання на аудiо та

вiдеофiксацiю судового засiдання стануть доступними пiсля завершення
вiдеоконференцii та копiювання до Щентралiзованого файлового сховища.

Пiсля завершення конференцii та пiдписання протоколу КЕП, органiзатор
конференцii та учасники, яким надано достугry до вiдеозаписiв, отримають змоry
завантах{ити запис з протоколом та протокол з КЕП за допомогою вiдповiдних

функцiональних кнопок, що з'являються у кожному записi конференцii (пiсля

закритгя пiдпису Протоколry та копiюванЕя запису до Щентралiзованого
файлового сховища).

Пiсля вiдкриття достуIry до запису, учаснику на електронну пошту, вказану

у профiлi користувача, вiдправлясться лист з посиланням на вiдповiдну
конференцiю.

б.7. CTOPIHKA БронювАннrI зАлIв
,Щля управлiння запитами на бронюванця заIry, необхiдна встановлена роль

<Модератор бронювання залiв>. Корисryвач з роллю <Модератор бронювання
залiв>> може прийвяти або вiдхилити запит на бронювання.

На сторiнцi мiститься фiльтр з можливiстю фiльтрацiТ за:

- номером конференцii;
- статусом конференцii (може приймати значеншI: <<Зарезервовано>>,

<Пiдтверджено>>, <Вiдхилено>, <Конференцiя скасована>);
- датою створення запису про бронювання зЕIлу (поля <.Щата з> та <,Щата до>);
- за контекстом (ПIБ учасника/органiзатора (назвою запу) або електронною
адресою (вказаною у профiлi корисryвача ВКЗ);
- за Nч справи (пошук вiдбудеться якщо вiдповiд€rльним працiвником апараry



суду булО заповненО вiдповiдне поле пiД час веденнJI протоколу судового
засiдання).

.Щля вiдображенЕя результатiв пошуку за встановленими фiльтрами
необхiдно натиснути кнопку <Пошую>.

.Щля очищення встановленrтх фiльтрiв необхiдно натиснути Gt кнопку
<Очистити параметри пошуку>.

Огляд вiдеоконференцiй реа.ltiзовано посторiнково :

- вхiднi бронювання - iнформацiя вiдображаеться за умови, якщо iнiцiатор
бронювання - iнша установа та заброньовано хоча б один зал свого суду;
- вихiднi бронювання - iнформацiя вiдображаеться за умови, якщо iнiцiатор
бронювання - свiй суд та заброньовано хоча б один зал iншоi установи;- внутрiшнi бронювання - вiдображаеться iнформацiя щодо бронювання
тiльки залiв свого суду (хоча б один).

7. Ф)rнкщiмЕню служБовиЙкдвrнвт
7.1. вклАдtА вIдоконФЕрЕнцIi
В цьому роздiлi досryпний перелiк Bcix конференцiй, якi були проведенi пiд

облiковими записами корисryвачiв, прив'язаних до даноi органiзацii.
.Щосryпний фiльтр пошуку конференцiй за:

- номером конференцii;
- номером справи (у випадку, якщо номер справи було внесено органiзатором
конференцii);
- Еомером провадження (у випадку, якщо номер провадження було внесено
органiзатором конференцii) ;

- статусом (вибiр одного з доступних значень зi списку: <<Bci>>, <Планова
конференцiя>, <Перерва>, <<Ново>, <Конференцiя тривае)), <Вiдбуласо);
- перiодом проведення (поля <,Щата з>, <.Щата до>);
- органiзацiею (для випадкiв, коли адмiнiстратор органiзацii працюс у кiлькох
органiзацiях);
- органiзатором (пошук можливий за ПIБ або електронною адресою
органiзатора);
- учасником (пошук можливий за ПIБ або електронною адресою учасника
конференцii);
- статусом протоколу (вибiр одного з доступних значень зi списку: <Bci>,
<ПiдписанЬ>, <Не пiдписанi>>);
- нмвнiстю бронювання (поле <Конференцii плановi з бронюванням залiв>,
приймае значеннrI <Hi> або <Тао).

Iнформацiю про проведенi органiзацiею конференцii вiдображено у виглядi
таблицi. .Щодатково доступна колонка статус, що може приймати значення:
- Н - нова;
- З - завершена;
- Т - тривае.

При виборi однiеi конференцii з перелiку вiдкриваеться розширена
iнформацiя про обрану конференцiю. Протокол судового засiдання
вiдкриваеться у новiй вкладцi браузеру. Якщо пiд час конференцii були доданi
файли, вони будуть досryпнi у вкладцi <Файли>. Якщо вiдбувався запис



конференцii, Еа вкJIадцi (Записи конференцii> будуть вiдображенi посилання на

файли запису у Щентралiзованому файловому сховищi. Якщо iншим
користувачам ВКЗ було Еадано права достуrry до вйеозаписiв конференцiТ, на
вкладцi <<Лог наданих прав> буле вiлображено iнформацiю щодо вказаноi дii
(буле вказано час наданшI достуIry: користувач, яким було надано доступ;
користувач, якому було надано доступ та якi права було надано).

Тут можна завантажити файл запису з протоколом або протокол з КЕП.

7.2. вклАдtА зАяви
Якщо посадовi особи органiзацii здiйснюють вiдеоприйом громадян або

приймають заяви на розгляд документiв, на цiй вкладцi буле вiлображено перелiк

поданих заяв, звичайний фiльтр та розширений фiльтр пошуку (вiдкриваеться

пiсля натискання пiктограЙи Т;.
Фiльтрацiя може вiдбуватись за:

- номером з€UIви;

- статусом заJIви;
- типом зЕUIви;

- необхiднiстюперекладача;
- користувачем, який записався на прийом;
- органiзацiею;
- особою, що здiйснюе прийом.

Перемикач розширеного фiльтру та очищеннlI фiльтру рýмiщено з правоi

сторонИ бiля полiВ фiльтрачii, бiля кнопкИ очищення фiльтру iz.
знак оклику е пiдсвiчуе зtIrIви, що потребують уваги, наприклад,

призначеннrI перекJIадача. Щоб повернутися до повного перелiку заяв, необхiдно
повторно натисlIути на знак окJIику.

при виборi строфи з записом на прийом вiдкривасться розширена
iнформацiя про такий запис з функцiональними кнопками керування заявами, що
акiивнi або це активнi, в залежностi вiд стаryсу заrIвки на вiдеоприйом фозгляд
документiв). .Щосryпнi функчii:
ll Перехiд на cтopiнKy вiдеоприйому.

ý} Перехiд до сторiнки перевiрки нчшаштуваннrI обладнання.

@1 Включення/вiдключення вiдобраЖення вiдео перекладача (якщо BiH

приЙмае участь) пlд час вщеоприйому.

У Пiдтверлження заJIвки на вiдеоприйом.

@ П.р.r."ення вiдеоприйому.

Х Вiдхилення заявки на вiдеоприйом.

!| Встановлення вiдмiтки <Зустрiч вiдбулась>.

Q В.rurо"лення вiдмiтки <Зустрiч скасованa>).

а Вiлправка повiдомлення (на електонЕу адресу) корисryвачу, який

' подав заявку на вlдеоприиом.
Вiдправка файry (на електронку адресу) користувача, який подав

заrIвку на вiдеоприйом.
lc 
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Редаryвання та вiдправка протоколу вiдеоприйому (на елекгронну
адресу) користувачу, який подав зЕuIвку на вiдеоприйом.
Призначення перекладача.

Вiдправка повiдомлення (на електронну адресу) особi, що здiйснюе
прийом.

,Щодавання примiтки.

7.3. вкJIАlкА користувАчI
На вкладцi доступна iнформацiя про користувачiв, що прив'язанi до

органiзацii, фiльтр пошуку серед таких записiв та функцii
редаryвання/блокування цих записiв. .Щодатково доступна кнопка * та <!одати
в органiзацiю)), що дозволяють додати нового корисryвача до органiзацii
користувачем з правами <Адмiнiстратор органiзацiТ>, який виконуе дану дiю.

Уваzа! Присднати вже зареестрованого користувача до органiзацii
неможливо. Дя цього необхiдно Еадiслати електронний лист на адресу
адмiнiстратора ВКЗ або зателефонувати на номер технiчноi пiдтримки.

Для додавання нового користувача, необхiдно:
а) натисЕути на кнопку * або <[одати в органiзацiю>;
б) У формi, що вiдкрилась, на вкладцi <.Щанi корисryвачa>) заповнити поля:

- тип облiкового запису (приймае зЕачення <<Корисryвач> або
<Примiщення>);
- (РНОКПП> - не потребу€ заповненЕя (заповнюеться автоматично пiд час
першого переходу користувача з типом облiкового запису <Корисryвач> з
пiдсистеми Електронний суд до ВКЗ);
- e-mail - е унiкальним iдентифiкатором користувача ВКЗ, заповнюеться при
додаваннi облiкового запису з типом <Примiщення). Дlя облiкового запису з
типом <Користувач> заповнюеться автоматично пiд час першого переходу
користувача з пiдсистеми Електронний суд до ВКЗ;
- <Прiзвище> - (обов'язкове поле) для облiкового запису з типом
<Примiщення)) з€вначаеться назва заlry; для облiкового запису з типом
<Корисryвач> - зазначаеться прiзвище;
- <Iм'я>> - (обов'язкове поле) для облiкового запису з типом <Примiщення>
зазначаеться номер зЕIлу; для облiкового запису з типом <Корисryвач>
заповнюеться автоматично з сертифiката КЕП корисryвача;
- <По батьковi> - не потребуе заповненнrI (заповнюеться автоматично пiд час
першого переходу користувача з типом облiкового запису <<Корисryваю> з
пiдсистеми Електронний суд до ВКЗ);
- <Стать>> - не обов'язкове поле; для облiкового запису з типом <Корисryвач>
може приймати значеннlI <Жiноча> або <Чоловiчо> ;- <Логiц в Skype> - не потребуе заповнення; не обов'язкове поле;
- <Телефон> - (обов'язкове поле) зазначаеться контактний номер телефону,
для можливостi зв'язатися з користувачем у випадку необхiдностi (досryпний
для перегляду органiзатору конференцii пiд час конференцii);
- <<Фото>> - не потребуе заповнення; не обов'язкове поле;- <Не оновлювати номер телефону з Електронного кабiнеry CCITC) -
прапорець встановлюеться у випадках, якщо номер телефону рiзний для
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пiдсистеми Електронний сул та ВКЗ;
- кВолодiння мовами) - (обов'язкове поле) мае бути встановлено хоча б одне
значення;
- <<Роль користувача)) - встановлюеться вiдповiдно до ролi корисryвача ВКЗ.
- <Органiзатор конференцii> - встановлю€ться вiдповiдно до прав
корисryвача ВКЗ;
- <Органiзатор LITE конференцii) - встановлюсться вiдповiдно до прав
корисryвача ВКЗ;
- <Органiзацii для модерацiЬ> - обов'язкове поле для ролi користувача
<Модератор>;
- <Органiзацiя, де працюе користувач> - обов'язкове поле для ролi
користувача <Адмiнiстратор органiзацii>;
- <Адмiнiстратор в органiзацiяюr - обов'язкове поле для ролi користувача
<Адмiнiстратор органiзацiЬ> ;

- <Органiзацiя, де здiйснюеться прийом> - обов'язкове поле для ролi
користувача <<Особа, що здiйснюе прийом>;
- <BapTicTb> - необхiдно встановити значення <<0>>;

- <Кiлькiсть днiв до прийому> - не обов'язкове поле; для ролi користувача
<<Особа, що здiйснюе прийом> зазначаеться кiлькiсть днiв до прийому, за яку
можна подати заrIву на вiдеоприйом;
- <Кiлькiсть годиц до прийому> - не обов'язкове поле; для ролi користувача
<<Особа, що здiйснюе прийом> зазначаеться кiлькiсть годин до прийому, за яку
можна подати заrIву на вiдеоприйом;
- <Унiкальний номер в iншiй системЬ> - не потребуе заповнення; не

обов'язкове поле;
в) натиснути шrопку <Зберегги та запросити>.
На внесену в поле <e-maib> адресу прийде лист з посиланням. Для

пiдтвердження реестрацii користувач мае перейти за посиланцrIм та встановити
пароль для облiкового запису. У разi вiдсутностi листа з пiдтвердженням

реестрацii, необхiдно перевiрити папку СПАМ.
Якщо лист для пiдтвердження електронноi адреси не надiйшов, у перелiку

корисryвачiв необхiдно натиснути на "' бiля ПIБ кориотувача та обрати rryнкт
контекстного меню <Вiдправити запрошеЕшI)).

Дя впесення змiн до ре€страцiйних даних користувача або змiни
наданих прав на створенЕя вiдеоконференцiй, у перелiку корисryвачiв
необхiдно:
- натиснут бiля ПIБ користувача;
- обрати гryнкт контекстного меню <Редаryвати>>;

- внести необхiднi змiни;
- для збереження внесених змiн необхiдно натиснути кнопку <Так>, для
скасуванЕя внесених змiн - кнопку <Вiдмiно.

,Щля блокування користувача необхiдно:
- натисцут бiля ПIБ користувача;
- обрати гryнкт контекстного меню <Редаryвати>;
- вiдкрити облiковий запис користувача на редаryваЕня;



- прибрати права на створення вiдеоконференцiй (у вiдповiдних полях
встановити значення <Hi>>);

- на вкладцi <<Опис користувачa>) нижче вже iснуючоi iнформацii (якщо вона
наявна) вказати причини блокування облiкового запису;
- зберегти BHeceHi змiни (натиснути кнопку <Так>);
- у перелiку користувачiв натиснут бiля ПIБ користувача та обрати
пункт контекстного меню <<Заблокувати>.

7.4. вкJIАдtА грАФIк ггрt Йому
На цiй вкладцi можна переглянути iснуючий графiк прийому таlабо

видалити старийвнести новий графiку прийому осiб, що здiйснюють прийом.

.Щля внесення або кореryвання графiку прийому необхiдно:
а) обрати зi списку особу, що здiйснюе прийом (для цього почнiть писати ПIБ
TaKoi особи у вiдповiдному полi; якщо ви помилились, для очищення рядка
пошуку натиснiть Х в кiнцi рядка);
б) вiдкрити контекстне меню за допомогою кнопки <Заповнити>. У
розкривному меню доступнi функцii:
- додати вiдгryстку - при виборi вказаного пункту вiдкриеться дiалогове BiKHo
з можливiстю за:}начити дату початку та дату закiнчення вiдгryстки; YBaza! при
зазначеннi вказаних вище перiодiв, HaBiTb у випадку, якщо ранiше було внесено
графiк прийому у чi днi, запис на прийом буде автоматично заблокований
системою;
- додати вiдрядження - при виборi вкЕваного Iryнкту вiдкристься дiалогове
BiKHo з можливiстю зазначити дату початку та дату закiнчення вiдрядження;
Уваzа! при зЕвначеннi вказаних вище перiодiв, HaBiTb у випадку, якщо ранiше
було внесено графiк прийому у цi днi, запис на прийом буде автоматично
заблокований системою;
- створити одиниrIну зустрiч - при виборi вказаного гryнкту вiдкриеться
дiа.ltогове BiKHo з можливiстю за:}начити дату та час початку i кiнця зустрiчi в три
кроки: дата, години, хвилини;
- створити графiк прийому на вказаний перiод - при виборi вказаного гryнкту
вiдкриеться форма для зазначення графiку прийому особи, що здiйснюс прийом;
в) для збереження внесеного перiоду натиснiть кнопку <<Заповнити>, Bci поля

форми е обов'язковими для заповненЕя.

У випадку, коли графiк прийому на вказаний перiод вже внесено, для
перезапису графiку у формi <Створити графiк прийому на вказаний перiод>
необхiдно натиснути кнопку <<Очистити графiк та створити новий>. Кнопка
<Заповнити>> натиска€ться у випадку створення первинного графiку прийому на
вказаний перiод.

.Щля видалення графiку прийому необхiдно:
- оберiть зi списку особу, що здiйснюе прийом (для цього почнiть писати ПIБ
TaKoi особи у вiдповiдному полi; якщо ви помилились, длlI очищення рядка
пошуку натиснiть Х в кiнцi рядка);
- натиснiть кнопку керування графiком прийому <Видалити>;
- у формi, що вiдкрилась необхiдно заповнити:



поле (Тип графiкD (приймас значеннrI <зустрiч> - для видалення графiку
прийому, <<вiдгryстка>> - для видалення ранiше внесеного перiоду вiдrryстки,
<вiдрядження> - дJuI видменнlI ранiше вIlесеного перiоду вiдрядження);
поля вибору дати початку i закiнчення перiоду, який пiдлягае видаленню;
- для пiдтвердження видаJIення натиснути кнопку <<Таю>, в iншому випадку -
<Вiдмiна>.

7.5. вклАдtА структурА оргАнIзАцIЙ
На вкладцi доступна для редаryвання структура органiзацii, до якоТ

прив' язано даного користувача:
Для додавання нового структурного пiдроздiлу органiзачiТ таlабо посади

необхiдно натиснути *nonny *.
,Щля видалення структурного пiдрозлiлу органiзацii таlабо посади

необхiдно пiдсвiтити (обрати) необхiдний пiдроздiл/посаду та натиснути кнопку

.Щля редаryвання структурного пiдроздiлу органiзацii таlабо посади
необхiдтrо пiдсвiтити (обрати) необхiдний пiдроздiл/посаду та натиснути кнопку
{'

При виборi структурного пiдроздiлу органiзацii таlабо посади у правiй
частинi екрану буле вiдображено прив'язаного до цього запису користувача
(прив'язка користувача виконуеться на вкJIадцi <Користувачi>).

7.6. вклАдtА довIд{ики
На вкладцi виконуеться додавання та редаryванця cвoix типiв конференцiй/

ролей учасникiв в конференцii7 дiй в конференцii.
.Щля додавання нового типу конференцiV ролi учасника в конференчiV

лii в конференцii необхiдно натиснути на кнопку +.
Прп додаваннi нового типу конференцii у полi <журнат/протокол)

необхiдно обрати вiдповiдний тип протоколу судового засiдання, що буде

формуватися при за:rначеннi секретарем цього типу конференцii.
При додаваннi новоi ролi учасника в конференцiТ, поле <Автоматично

встановлювати> вiдповiдае за автоматичне встановлення пiдпису <Секретар
судового засiдання) напроти ПIБ учасника з цiею роллю в кiнцi протоколу
судового засiдання.

,Щля внесення змiн до вже iснуючого запису або його видалення
необхiдно натиснути на "' бiля н€вви типу конференцii7 ролi учасника в

конференцiV дii в конференцii.
Змiна порядку вiдображення записiв у довiднику <.Щii в конференцii>

виконуеться за допомогою перетяryвання записiв мишкою.

8. РОЛIТАПРАВАКОРИСТУВАЧIВВКЗ
8.1. ДОСТУТIНI РОЛ КОРИСТУВАЧIВ ВКЗ:

- <Корисryвач> - роль надаеться пiсля проходженнJI реестрацii, за
замовчуванням. ,Щае змоry приймати участь у судовому засiданнi в режимi ВКЗ
та записуватися на прийом до посадових осiб, якi проводять вiдеоприйом
громадяЕ;



- кАдмiнiстратор органiзачii> - особа, що займаеться технiчним
забезпеченням вiдеоприйому, вiдеоконференчiй та адмiнiструванням
корисryвачiв органiзацii, в рамках якоi мае таку роль;
- <Модератор> - особа, що займаеться органiзацiею i технiчним
забезпеченням вiдеоприйомiв, вносить розкJIад осiб, що здiйснюють прийом.
- <Особа, що здiйснюе прийом> - користувач, що здiйснюе вiдеоприйом, як
посадова особа органiзацii, або як самостiйна особа;
- <Модератор бронювання залiв> - призначена для можливостi керування
<вхiдними> запитами на бронювання примiщень з метою проведення судових
засiдань.

S.2. ДОСТУТIНIСТЬ ВКЛАДОК МЕНЮ СЛУЖБОВIЙ КАБIНЕТ, В
ЗАJIЕЖНОСТI ВIД РОЛ КОРИСТУВАЧА ВКЗ

Роль

Bt<ltadKa меню
<Слуuебовuй

кабiнеmlt

AdMiHicmpamo
р орzанiзацii

Моdераmор
Особа, tцо
зOiйснюе
прuйом

Вidеоконференцii +

3аявu + +

Корuсmувачi +

Графiк прuйому + +

Сmрукmура
орzанiзацiй

+ +

,Щовidнuкu +

8.3. осоБJIивостI дЕякLD( ролЕЙ користувАчIв вкз
Увага! Корисryвачу з роллю <Адмiнiстратор органiзацiЬ> необхiдно

звертатися до технiчноi пiдтримки для отриманнrI ролi <Модератор
бронювання>>. Встановлення самому собi даноi ролi призведе до анулювання ролi
<Адмiнiстратор органiзацii>.

Роль <Модератор бронювання залiв>:
- не потребуе доступу до меню <Сrryжбовий кабiнетD;
- може бути надана користувачем з роллю <Адмiнiстратор органiзацiii> iншим
користувачам органiзацii або технiчною пiдтримкою без офiцiЙного запиту;
- Еомер телефону, зазначений в профiлi користувача з роллю <Модератор
бронювання залiв> буде вiдображено у списку телефонних HoMepiB на сторiнцi в

роздiлi меню <<Бронювання залiв>.

s.4. достутIнI прАвА користувАчIв (для Будь-якоi ролI):
- Органiзатор конференцii - надае право (створення) органiзатора
вiдеоконференцii;

+

+



- Органiзатор LITE конференцii - надае право (створенrrя) органiзатора Lite
конференцii.

Зазначенi права можуть бути встановленi одночасно одному користувачу
вкз.

8.5. порядок отримАнtш прАв тА роJIЕЙ
Права органiзатора конференцii встановлюе користувач з роллю

<Адмiнiстратор органiзацiii>,

{ля отримання ролi <Адмiнiстратор органiзацii> з офiцiйноi електронноТ
скриньки сулу (inbox) необхiдно написати електронний лист в довiльнiй формi
на електронну пошту технiчноi пiдтримки адмiнiстратора ВКЗ вiд адмiнiстратора
органiзацii чи керiвника апарату, з проханнrIм Еадати роль <Адмiнiстратор
органiзацii> для користувача (вказати електронну адресу в доменi суду, ПIБ,
посаду). Звернimь ylaq), користувач, для якого запитуеться роль, мас бути
попередЕьо зареестрований в cepBici ВКЗ.

.Щля органiзацiй, якi проводять вiдеоприйом громадян необхiднi ролi
<Модератор> та <<Особа, що здiйснюе прийом>. fuя ii отримання необхiдно
звернутись з офiцiйним запитом на адресу Пiдприемства inbox@ics.gov.ua, у
листi зазначити перелiк осiб (ПIБ; електронна адреса, на яку було проведено
реестрацiю; посада) та необхiдну роль.

.Щля органiзацiй, якi проводять вiдеоприйом громадян необхiднi ролi
кМодератор> та <<Особа, що здiйснюе прийом>. fuя ix отримання необхiдно
звернутись з офiцiЙним запитом на адресу адмiнiстратора ВКЗ, у листi зазначити
перелiк осiб (ПIБ; електронна адреса, на яку було проведено реестрацiю; посада)
та необхiдну роль. Зазначенi ролi може встановити користувач з роллю
<Адмiнiстратор органiзацii>, якщо корисryвачi прив'язанi до органiзацiТ, в якiй
проводиться вiдеоприйом (лосryпнi у вкладцi <Корисryвачi>).

9. ФункцIi, доступнI пц чАс судового зАсцАнЕя
(вцЕоконФЕрЕнцIi)

9.1. виступ нА триБунI
.Щля учасникiв конференцii, якi не знаходяться на трибунi, досryпний

функцiонал <<Виступити на трибунi>>. Пiсля натискання цiеi кЕопки з'являеться
спливаюче BiKHo у якому необхiдно пiдтвердити свою дiю, натиснувши <Так>. В
цей час у органiзатора конференцii з'явиться вiдповiдне сповiщення про
наявнiсть бажаючих виступити на трибунi бiля вашого прiзвища.

9.2. ФункцIi BIKHA конФЕрЕнцIi
У BiKHi конференцii присутня панель з можливiстю:

ý.а
Вiдключення/ вкJIючення звуку (функцiя досryпна для учасника
на трибунi).
Вiдключення/ вкJIючення зображення (функцiя доступна для
учасника на трибунi).
Функцiею <<Подiлитися екраном>>/ <Зупинити показ екрану)
(функцiя доступна для учасника на трибунi).
Функцiею <Додати Файли>.

Функцiею <Вийти на трибукр/ <Зiйти з трибуни>.
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Кнопкою <Вихiд з конференцii>.

Функцiею <,Щодати учасника конференцiii> (досryпна тiльки
органiзатору конференцii).
Функцiею <<Завершити конференцiю>> (досryпна тiльки
органiзатору конференцii),

Кнопкою <Розгорнути зображення на весь екрацD.

Якщо органiзатором конференцii ведеться фiксацiя (запис) конференцii,
HMBHi iндикатори:
l Iде заппс файry Iндикатор проведення запису конференцii.

llll!1lll' Iндикатор HMBHocTi аулiо сигнатry користувача.

9.3. Функцш додАвАнIUI ФАЙлIв
Щля функчii <<.Щодати Файли>> встановлено обмеження - розмiр одного

файrry не бiльше 100 Мб. .Щосryпнi розширеннrI файлiв для завантаження:
- архiви: .zip, .rаr, .7z, .lar;
- зображення: jpeg, jpg,.png,.gif;
- TeKcToBi документи: .doc, .docx, .pdfl .rtt .txt;
- таблицi: .xls, .xlsx;
- файли пiдпису/ шифровавi файли: .р7е, .p7s;
- вiдео файли: .3gp, ,avi, .flv, .h264, .m4ч, .mоч, .mр4, .mpeg, .mpg, .ts, .vcd, .vid,
.vob, .webm, .wm, .wmv, .yuv;
- аулiо файли: .mр3, .аас, .flac, .wav, .wаче, .wma, .ogg, .ac3,.aii .aiff, .аmr, .аоЬ,

.aud, .сdr, . m4а, .m4Ь, .m4р, .mid, .midi, .mра, .ps, .ra.

При додаваннi файл можна одразу пiдписати власним КЕП. Дя цього
необхйно:
- вiдкрити вкладц <Файли>;
- натиснути <,Щодати файл> та обрати необхiдний на локЕuIьному комп'ютерi
або перетягнути до поля видiленого гryнктиром необхiдний файл;
- у спливаючому BiKHi з написом <Пiдписати файл?> натиснути кнопку <Так>;

- у спливаючому BiKHi <Накладання пiдпису> обрати тип носiя особистого
ключа. В залежностi вiд обраного тиIry заповнити iншi поля BiKHa та натиснути
кнопку <<Зчитати>;

- слiдувати подЕlльшим вказiвкам cepBicy пiдпису;
- натиснути кнопку <<Пiдписати i закрити> для завершення пiдпису. Або
натиснути кIlопку <Вiдмiнити> для вiдмiни операцii пiдпису файлу.

Бiля файлiв наявнi пiктограми:

Р Вiдображаеться бirrя пiдписаного КЕП файлу.

й Кнопка для видалення файлу (досryпна тiльки для органiзатора
lЦ конференцii).

д Кнопка для скачування та збереження файлу на локЕIльному
комп'ютерl.
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9.4. чАт
У лiвому нижньому KyTi BiKHa конференцii розмiщено чат, який доступний

пiд час конференцii органiзатору та учасникам, У чатi наявнi пiктограми для
керуваншI:
(,) {х Вимкнення/ вкJIючення звуку сповiщень чату.

,\ v Розгорнутl.t/ згоркути BiKHo чаry.

с/ Вiдправити повiдомлення.

Функцiонал чаry забезпечуе спiлкування органiзатора та учасникiв судового
засiдання короткими текстовими повiдомленнями.,Щодатково, якщо учасник
судового засiдання прогryстив запрошення до вiдеоконференцii, при направленнi
органiзатором повiдомлення до чату учасникам, якi не увiйшли до конференцii,
булуть повторно надходити повiдомлення з пропозицiею приеднатися до
конференцii.

На eKpaHi органiзатора конференцii, у режимi адмiнiстрування, BiKHo чаry
автоматично перемiщуеться до вiдкритого BiKHa адмiнiстрування.

У BiKHi чату наJIвна можливiсть спiлкуватися з кожним учасником
конференцii окремо або вiдправляти повiдомлення до запrльного чаry з yciMa

учасниками конференцiТ.

,Щля вiдправки повiдомлення необхiдно скористатись вiдповiдною кнопкою

у BiKHi чаry або комбiнацiею клавiш <Ctrl>> + <Enter>>.

9.5. АдрЕснА книгА (ФункцIонАл достугIниIz тIльки
ОРГАНIЗАТОРУ КОНФЕРЕНЦID

,.Щля додавання учасникiв до адресноi книги необхiдно:
- перейти на вкпадку <Алресна книгФ);
- у полi пошуку зазначити ПIБ або офiчiйну електронЕу адресу користувача
(е унiкальним iдентифiкатором користувача для пошуку);
- вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати пункт <.Щодати до МОЖ KOHTAKTIBD.

.Щля створення групи у адреснiй книзi необхiдно:
перейти на вкладку <Адресна книга);
натиснути Еа пlктограму

- у спливаючому BiKHi ввести назву групи та натиснути кнопку
<Пiдтвердити>.

Дя додавання учасникiв до групи у адреснiй книзi необхiдно:
- перейти на вкладку <Адресна книга));
- у полi пошуку зазначити ПIБ або офiцiйну електронну адресу користувача
(е унiкальним iдентифiкатором користувача для поrrryку);
- Вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати пункт <,Щодати до групи>.

Для видалення учасника з групи необхiдно:
- перейти на вкладку <Адресна книга);
- натиснути на назву групи для вiдображення iT учасникiв;
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- вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати гryнкт <Видалити з групи).

Для видалення групи необхiдно:
- перейти на вкJIадку <Адресна книга>;
- встановити прапорець злiв_а вiд нд}ви групи;
- натиснути на пiктограму Ш.

.Щля пошуку та додавання учаспикiв до конференцii необхiдно:
- перейти на вкпадку <Адресна книга>;
- у полi пошуку зЕвначити ПIБ або офiчiйну електронну адресу користувача
(е унiкапьним iдентифiкатором користувача для пошуку);
- для пошуку учасникiв серед доданих до адресноi книги, необхiдно зняти
прапорець <Шукати серед iнших корисryвачiв системи)). ,Щля пошуку серед Bcix
зареестрованих користувачiв ВКЗ необхiдно зняти прапорець <Шукати серед
iнших корисryвачiв системш>;
- Вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати гryнкт (Запросити до вiдеоконференцiii>.

Пiсля виконаннrI пошуку, для списку користувачiв ВКЗ, яких вiдображено в

результатi пошуку, при натисканнi на пiктограми ", доступнi насryпнi груповi

вибрати Bcix;
зняти позначки з ycix;
показати користувачiв зi статусом ((оЕ-лайю);

- видалити видiлених з KoHTaKTiB (для виконання дii злiва вiд ПIБ мае бути
встановлений прапорець);
- запросити обраних (для виконання дii злiва вiд ПIБ мае бути встановлений
прапорець).

Корисryвачi ВКЗ, вiдображенi у результатi пошуку мають позначки зi
значеннrIми:

О (жовта) користувач знаходиться в iншiй конференцii (busy).

О (зелена) користувач увiйшов до системи (online).

! (червона) корисryвач не увiйшов до системи (offline).

! корисryвач авторизувався за допомогою КЕП.

Необхidно звернуmu уваеу, якщо користувач перебувае у cTaryci offline,
його можна запросити до конференцii. Такий користувач зможе присднатися до
конференцii за допомогою кнопки <Увiйти до конференцiii> в роздiлi KMoi
конференцiii>, у випадку, якщо BiH запiзнився до початку судового засiдання.

Груповi дii, доступнi у адреснiй книзi:
- для додавання Bcix учасникiв групи до конференцii необхiдно встановити
прапорець злiва вiд назви групи та натиснути на пiктограму + 

;

- для видалення групи необхiдно встановити прапорець злiва вiд назви групи
та натиснути на пiктограму Й.



9.б. голосувАн}UI
Органiзатор конференцii може створювати aHoHiMHi та вiдкритi голосування

пiд час конференцii.
CTBopeHi органiзатором голосування булуть вiдображенi у вкладцi

<Голосування> на сторiнцi конференцii.

,Щля створення голосування необхiдно:
- перейти до вкладки <<Голосування>;
- натиснути кнопку <Створити голосування);
- заповнити Bci поля у спливаючому BiKHi, що вiдкрилось:
<Короткий змiст> - вiдображаеться як заголовок у BiKHi голосуванЕя.
<Повний змiст> - вiдображаеться як повний текст питаннJI у BiKHi голосування;
<<Тип голосуваннJI) - може приймати значення <Вiдкрите голосування> (в

результатах голосуваннrI буле вiдображено перелiк учасникiв та вiдмiтку що
була обрана) або <Закрите голосування> (в результатi голосування буде
вiдображено тiльки статистику встановлених вiдмiток);
<Час на голосуваннrI в секундахD - максимаJIьний час - З00 секунд (5 хвилин);
(Список учасникiв, яким дозволено голосувати> - необхiдно вiдмiтити
прапорцями учасникiв, яким дозволено голосувати;
- натисЕути кнопку (Створити голосуваннJI)) для збереження форми або
кнопку <Закрити> для вiдмiни створення форми голосуваншI.

Розпочати голосування можна тiльки пiд час конференцii, Для цього
необхiдно:
- перейти до вкладки <Голосування>;
- натиснути на потрiбне голосування;
- натиснути кнопку (Розпочати голосування);
- пiдтвердити свою дiю у спливаючому BiKHi.

Щоб розпочати повторве голосування, необхiдно:
- перейти до вкладки <Голосування>;
- натиснути на потрiбне голосування;
- натиснутикнопку<<Розпочатиголосування));
- пiдтвердити свою дiю у спливаючому BiKHi (помаранчевим кольором буде
пiдсвiчено помiтку ((повторне голосування)).

,Щля того, щоб видалити голосування (яке ще не вiдбулось), необхiдно:
- переЙти до вкJlадки <Голосування>;
- натиснути на потрiбне голосування;
- натиснути кнопку <<Видалити голосування>;
- пiдтверлити свою дiю у спливаючому BiKHi.

Пiсля загryску голосуванюI органiзатором конференцii, впродовж
вiдведеного часу, учасники конференцii зможуть обрати один iз доступних
пунктiв у спливаючому BiKHi: <<Так, пiдтримую>/<Нi, я проти>/<Утримуюсь>.

Результат голосування досryпний для перегляду органiзатору та

учасникам у роздiлi меню (Moi конференцii>, у блоцi iнформацii про
конференцiю у гryнктi <Результат голосування). У BiKHi, що вiдкрилось, у
випадку, якщо голосувань було декiлька, потрiбно обрати необхiдне,

Пiсля закiнчення голосування пiд час проведення конференцii, його



результати розмiщуються системною подiею у протоколi.

9.7. PE)ICI4M доповIдА!ц (кЕрувАннJI ФункцIею
здйснюсться тIльки оргАнIзАтором конФЕрЕIщIi)

РежиМ доповiдача - можливiсТь збiльшення зображення будь-якого
учасника (Bci iншi зображення учасникiв булуть пропорцiйно зменшенi).

Увага! Режим досryпний тiльки для учасникiв, що знаходяться на трибунi.
При cTBopeHHi Вiдеоконференцii користувач з правами органiзатора мае

можливiсть виводити учасникiв конференцiТ у режим доповiдача. .I|,ля цього
достатньо навести курсор мишi на учасника та натиснути на зображення ý
правор}п{ вiд його iMeHi. fuя зменшення зображення достатньо натиснути на
нього ще раз.

Також описана дiя досryпна у контекстному меню для кожного з учасникiв,
що знatходяться в блоцi <Приедналися>>.

9.8. дЕмонстрАцUI ЕкрАну
Функцiонал покЕlзу робочого cToJry надае можливiсть учасникам судового

процесу транслювати фото, вiдео та аудiо матерiали, якi знаходяться на ix
локчuIьних комп'ютерах в режимi online пiд час судового засiдання, що значно
спрощу€ процес розгляду справ.

Функцiя за замовчуванням доступна органiзатору конференцii.
Якщо учасник конференцii обирае опцiю показу робочого cToJry

(скориставшись вiдповiдною пiктограмою), органiзатору надходить запит на
дозвiл демонстрацii. .Щля демонстрацii екрану учасника конференцii, органiзатор
мас надати дозвiл.

Якщо один iз учасникiв конференцii7органiзатор буде виконувати показ
робочого cToJry при включеному вiдеозаписi судового засiдання (конференцiI),
системою буде автоматично сформовано новий файл з записом.

Увага! Функцiонал показу робочого столу доступний лише в браузерi
Google Chrome.

9.9. IIЕрЕгJIяд дАнIо( кЕп учАсникА конФЕрЕнцIi (ФункцUI
ДОСТУТIНА ТIЛЬКИ ОРГАНIЗАТОРУ КОНФЕРЕIЩIi)

Функцiонал досryпний тiльки для корисryвачiв з правами органiзатора
конференuii, прив'язаних до органiзацiй з типом uСуд>.

!ля перегляду даних КЕП, пiсля початку конференцii, необхiдно обрати
пункт <,Щанi КЕП (ЕЦП> у контекстному меню учасника з блоку
<Приедналися>.

,Щанi буле вiдображено у спливаючому меню.

9.10.видАлЕннJI учАсникА з конФЕрЕIщIi
.Щля видалення учасника з конференцii необхiдно скористатись контекстним

меню, обравши пункт <Видалити з конференцiii>.

9.1 1.BIKHO вIшоконФЕрЕнцIi
Органiзатору копференцi'i досryпнi чотири вкладки у лiвiй частинi BiKHa

конференцii:
- Учасники;
- Адресна книга;



- Файли;
- Голосування.

Та три вкJIадки у правiй частинi BiKHa:
- Вiдео;
- Параметри;
- Протокол.

9.12.рЕжим АдчfiнIструвАння (достугIниЙ тIльки
ОРГАНIЗАТОРУ ПIД ЧАС ВIДОКОНФЕРЕIЩIi)

Перехiд до режиму адмiнiстрування здiйснюеться за допомогою кнопки
<Адмiнiстрування>>. Пiсля iT натискання органiзатору буде показано BiKHo з
попередженнrIм:. <<Буdе вidкрumо окреме Bideo-BiKHo dля розмiulення йоzо на
ekpaHi mелевiзора або iHutoMy монimорi. Веdення Проmоколу зdiйснюеmься в
еоловному BiKHi на заклаdках к Парамепрu, mа кПроmокол>>.

!ля пiдтвердження дii необхiдно натиснути кнопку <Так>. В iншому
випадку - кнопку <Вiдмiно.

,Щаний режим призначений для ведення протоколу та дублюе основний
функцiонал звичайноТ сторiнки вiдеоконференцii (oKpiM вiдеозображення).

9. 13.вклАд{А пАрАмЕтри
На цiй вкладцi органiзатором вноситься iнформацiя щодо:- <<Тип судового засiдання)) (можливiсть додавання нових типiв судового

засiдання Еаr{вна у користувача ВКЗ з роллю <Адмiнiсцатор органiзацii>);
- <Вiдкрите/закрите судове засiдання> - досryпнi для вибору значення
<Вiдкрите судове засiдання> або <Закрите судове засiдання>;
- <Номер справи)) (необхiдно звернути уваry, що для подальшого коректного
вiдображення протокоJry судового засiдання у пiдсистемi Електронний суд,
номер справи ма€ бути внесений без зайвих пробiлiв та символiв, iдентично тому,
що внесениЙ в автоматизованiЙ системi документообiry суду);
- <Номер провадження> (необхiдно зверIIути уваry, що для подальшого
коректного вiдображення протоколу судового засiдання у пiдсистемi
Електронний суд, номер провадження мае бути внесений без зайвих пробiлiв та
символiв, iдентично тому, що внесений в автоматизованiй системi
документообiry суду) - поле не е обов'язковим для заповнення;
- <Короткий опис>> -у полi зазначаеться суть справи;
- <Номер заIry судового засiданЕя> - поле Ее е обов'язковим для заповнення;
- <Серiйний номер носiя apxiBHoi копii> - поле не е обов'язковим для
заповнення;
- <Технiчна фiксацiя здiйснюеться за допомогою)) - поле це с обов'язковим
для заповнення. У полi зzвначаеться iнформацiя тiльки у випадках фiксацii
судового засiдання власними технiчними засобами суду;
- <Учасники конференцii> - заповнюеться автоматично зi списку запрошених
органiзатором учасникiв конференцii, а також, мiстить пiктограму * для
додавання iнших учасникiв конференцii (якi перебувають у залi судового
засiдання);
- <Роль>> (учасника в конференцii) - для заповненrrя ролi необхiдно натиснути
в KoMipKy <Роль не вказана> Еапроти учасника конференцii. У спливаючому BiKHi
необхiдно обрати роль з довiдника (можливiсть додавання нових ролей наявна у



користувача ВКЗ з роллю <Алмiнiстратор органiзацii>) та заповнити поля
<Мiсце розташування> i <,Щодаткова iнформацiя>. У випадку, якщо учасником
справи, що приймае участь у конференцii, с з€ш судового засiдання,
розташований у iншому судi, необхiдно встаЕовити прапорець <<Примiщення>.

fuя збереження BHeceHoi iнформацii необхiдно натиснути кнопку
<Зберегти>.

.Щля того, щоб додати учасникiв, якi перебувають безпосередньо в залi суду
(або в залi iншого суду/ установи), необхiдно:
- натиснути пiктограму Ф;
- заповнити поля у спливаючому BiKHi;
- натиснути кнопку <Зберегти>;
- внесена на цiй вкладцi iнформацiя переноситься до протоколу судового
засiдання.

9.14.вклАдtА протокол (достутIнА тIJъки оргАнIзАтору
конФЕрЕнцIi)

За замовчуванням у протоколi судового засiдання автоматично фiксуються:
номер конференцii, дата та час початку конференцii, облiковий запис
органiзатора конференцii, список запрошених учасникiв до початку конференцii,
системнi подii та час ix виконання.

Системними дiями с:
- дата та час початку i закiнчення конференцii;
- додавання/видаленняучасникiвконференцii;
- запрошення/видалення з трибуни учасника;
- вхiд/вихiд учасника з конференцii;
- вимкнення/увiмкненнязаписуконференцii;
- вимкнення/увiмкнення камери та мiкрофону;
- збiй iHTepHeT з'еднання;
- перерва (у випадку використаннrI вбудованого функцiоналу);
- демонстрацiя екрану.

Системнi подii в протоколi вiдеоконференцiТ будуть вiдображенi пiсля
оновлення сторiнки. .Щii учасникiв конференцii, що вносяться вручIry секретарем
судового засiдання (присяга свiдка, думка експерта, тощо) булуть вiдображенi в

режимi реЕIльного часу.

Для додавання запису дii (учаснпка) до протоколу конференцii,
необхiдно:
- натиснути лiвою кнопкою мишi на вiдповiдний пункт зi списку в лiвiй
частинi BiKHa протоколу вiдеоконференцii (таким чином буде створено запис в
протоколi про дiю або учасника;
- внести iнформацiю, якоi не вистачае у строфi (учасника або дiю).
Затиснувши клавiшу CTRL на клавiаryрi обирасмо необхiдний гryнкт зi списку у
лiвiй частинi BiKHa протоколу лiвою кнопкою мишi.

Наприклад, секретар судового засiдання оголошуе склад судового
засiдання. Щоб внести цю iнформацiю до протоколу, необхiдно:
- натиснути лiвою кнопкою мишi <Оголошення скJIаду суду) у роздiлi <Дii>
(створено запис у протоколi);



- затиснути на KJIaBiaTypi KCTRL> i обрати кнопкою мишi в лiвiй частинi
екрану протоколу у роздiлi <<Учасники> запис <<Секретар судового засiданця>>.

Для корегування внесеноi до протоколу судового засiдання
iнформацii необхiдно:
- обрати необхiдцу строфу у протоколi судового засiдання;
- натиснути клавiшу KCTRL> на клавiаryрi та не вiдгryскати;
- обрати необхiдний пункт зi списку дiй або учасникiв в лiвiй частинi BiKHa

протокоJry конференцiТ;
- пiсля того, як iнформацiю буде змiнено вiдпустити клавiшу (CTRL),

Редагування протоколу вiдеоконференцii можливе протягом двох дiб (до

235959 насryпноi доби, з врчIхуванням вихiдних та святкових днiв) вiд дати
закiнчення конференцii.

,Щля редаryвання протокоJry користувач (органiзатор, або корисryвач, якому
надано права редаryвання протоколу) мае перейти до роздiлу меню <Моi
конференцii>. У блоцi з iнформацiею про конференцiю, що вiдбулась, натиснути
на доступну кнопку <<Редаryвання протоколу).

Увага, системнi подii не досryпнi для кориryваннJI.
Пiсля внесення необхiдних даних, для закриття протоколу, у формi

редаryвання необхiдно натиснути кнопку <пiдписати та закрити редаryвання).
на насryпному кроцi буле вiлображено BikHo вибору тигry носiя особистого

ключа та пароJUI.
Необхiдно звернути уваry! Пiсля виконання операцii закриття протоколу

його бiльше неможливо змiнити.
Пiсля завершення конференцii користувачу з правами органiзатора

доступне збереження вiдеозапису та протоколу у виглядi €диного zip apxiBy.

fuя конференцiй, в яких здiйснювався запис, пiсля закритгя протокоJry в

роздiлi <Moi конференчii> з'являються кнопки <<Запис з протоколом> та

<Протокол з КЕП @I-{П)>.
пiсля завантаженнrI та розархiвування протоколу та вiдеофайлiв в одну теку

HEUIBHa можливiсть iз строфи протоколу переходити на локальний вiдеозапис, до

Tiei вiдмiтки часу, яка вказана в протоколi у вiдповiднiй строфi.

g.lS.TEcToBlй здпис конФЕрЕнI]Ii
fuя виконання тестового запису судового засiдання (конференцii),

вiдповiдно до вимог IнструкцiТ щодо роботи з технiчними засобами фiксування
судового засiдання, необхiдно :

- розпочатиконференцiю;
- увiмкнути перемикач <<Запис конференцii>;
- впевнитися, що iндикатор <Iде запис файлу> активний (зеленого кольору),

зачекати до З0 секунд;
- вимкнути перемикач <Запис конференцii>;
- перейти на вкJIадку <<Протокол>> та перевiрити можливiсть його вiдтворення

у режимi реального часу (онлайн) (у роздiлi протоколу (ПОСИJIАННЯ НА
ФАЙЛИ ТЕХНIЧНОi ФIКСАЩIi>, колонка <Щентралiзоване файлове сховище>).

Якщо файЛ не з'явивсЯ одразУ пiсля перехоДу до протоколу, зачекати кiлька

хвилин та оновити cTopiHKy (клавiша F5 на клавiаryрi).



9.1б.зАпис судового зАсIдАння (вIшоконФЕрЕнцIi)
flля включепп, 9 або вимкнення запису Е конференцii; необхiдно

встановити перемикач <<Запис конференцii> у вiдповiдне положення. Необжidно
звернуmu увааl, що перемикач блокуеться на 10 секунд пiсля кожноi змiни його
стану.

Запис може бути увiмкнений до початку конференцii або пiсля початку. При
цьоIчry, iндикатор ознаки запису зеленого кольору <<Iде запис фаЙлр буле
вiдображено у правому верхньому кутку BiKHa вiдеоконференцii. У випадку
неможливостi запису, органiзатор конференцiТ отримае вiдповiдне сповiщення, а
iндикатор ознаки запису змiниться на червоний колiр <Помилка запису).

Необхiдно звернути уваry, що кожного разу, при змiнi джерела вiдеосигналу
(камера або робочий стiл) або при змiнi положенЕя перемикача <<Запис

конференцiii>, в автоматичному режимi буде створюватися новий файл запису.

9.1 7.пЕрЕрвА (нАрАдч{ KIMHATA)
При виходi суддiв до нарадчоi кiмнати необхiдно встановити перерву за

допомогою кнопки <Почати перерву)).
На перiод перерви, вiдео, аудiо, запис конференцii будуть автоматично

вимкненi, учасники булуть вилученi з конференцii,
Пiсля повернення суддiв органiзатору необхiдно натиснути кнопку

<Продовжити конференцiю).
Пiсля закiнчення перерви, вiдео, аудiо, запис конференцii будуть

автоматичЕо yBiMKHeHi, учасники будуть знову запрошенi.
Пiсля закiнчення перерви в автоматиrIному режимi буде створюватися

новий файл запису (якщо запис судового засiдання було включено до перерви).

9.1s.доступ до вIдозАIIисIв пIслrI зАкIнчЕннJI конФЕрЕнцIi
Запис судового засiдання (конференцii) буле лоступний для завантаження у

роздiлi <Моi конференцii> у форматi *.mp4 корисryвачу з правами органiзатора
та учасникам конференцii, яким надано вiдповiдний доступ, через деякий час
пiсля закiнчення конференцii (час обробки вiдеофайлу заJIежить вiд кiлькостi

учасникiв конференцii та ii тривалостi).
Якщо пiд час конференцii було створено декiлька файлiв запису, вони Bci

будуть досryпнi на вкладцi <<Записи конференцii)> у роздiлi <Моi конференцiЬ>.

Для завантаження файлiв на локальний комп'ютер можна скористатись
кнопкою <Запис з протоколом> у роздiлi <МоТ конференцiii> (пiсля пiдписання та
закритгя протокоJry судового засiдання).

Запuсu конференцiй зберiеаюmься у Ifенmралiзованому файловому
схов uщi необмеuеен uй час.

9.19.нАдАн}UI оргАнIзАтором конФЕрЕнцIi доступу до
ВIДЕОЗДIИСIВ

.Щля надання органiзатором конференцii достуIry до запису конференцii
iншим користувачам ВКЗ (сторонам процесу в онлайн режимi пiспя сплати
судового збору, прачiвникам iнших сулiв при оскарженнi, тощо) необхiдно:
- натиснути кнопку <Права досryгry> у строфi з конференцiею у роздiлi меню
<Moi конференцii>;
- виконати пошук корисryвачiв (почати вводити прiзвище або e-mail в полi



(Пошук користувачiв));
- натиснути (Додати до списку> з правоi сторони у строфi результату пошуку
з ПIБ та e-mail користувача;
- встановити позначку у полi (Доступ до вiдеозаписiв>;
- натиснути кнопку <Закрити> у формi надання прав достугry.

Iсторичнiсть (логування) наданих прав можна перегляЕути на вкладцi
<Лог наданих прав>. ,Щля цього необхiдно:
- перейти до роздirry <Moi конференцiil>;
- знайти необхiдну конференцiю;
- переЙти до блоку з iнформацiсю про обрану конференцiю;
- Еатиснути кнопку <Права достугry);
- переЙти до вкJIадки <<Лог наданих прав>>

У лоryваннi зберiгаеться дата, час надання/заборони достуrry, облiковий
запис з якого було надано/заборонено доступ, облiковий запис якому було
надано/заборонено доступ.

9.20.почАток вI.щоконФЕрЕIщIi (для оргАнIзАторА
конФЕрЕ}щIi)

Пiсля натискання органiзатором кнопки (Розпочати конференцiю)
учасникам надiйдуть запрошеЕня до конференцii у виглядi спливаючого BiKHa та
на електроннi поштовi скриньки, зазначенi в профiлi.

У лiвiй частинi BiKHa у вкладцi <<Учасники>> буле вiлображено учасникiв
конференчii, яких було запрошено органiзатором.

У блоцi кПрисдналися> вiдображенi учасники, що пiдтвердили свою участь
у конференцii.

У блоцi <Не приедналися>> - r{асники, якi ще не натиснули <Таю> у
спливаючому BiKHi запрошення. У випадку, якщо учасник довго не переходить
до блоку <Приедналися> ви можете за допомогою контекстного меню повторно
запросити його до конференцii.

.Щля можливостi спiлкування з учасниками, ix необхiдно запросити на
трибуну вручну, якщо у нЕrлаштуваншrх профiлю не встановлено автоматичного
запрошенця на трибуну, L{e можна зробити за допомогою коцтекстного меню
кожt{ого з учасникiв блоку <ПриеднаJIися>.

Учасники, якi перебувають у блоцi <Приедналися), аJIе не запрошенi на
трибуIry, бачать та чують органiзатора та учасникiв на трибунi, але ix самих не
видно та не чутно. Таким чином, в заJIежностi вiд особливостей органiзацii
конференцii, органiзатор може запросити Bcix учасникiв на трибуну на початку
конференцii або запрошувати по черзi, коли слово надаеться однiй iз cTopiH.

.Щодатково е можливiсть запросити Bcix доданих до конференцii учасникiв на
трибуry або видалити Bcix учасникiв з трибуни:

.л Пiктограма для запрошення Bcix доданих до конференцii учасникiв на

'' трибуrry.

о,. Пiктограма дJlя видапення Bcix доданих до конференцii учасникiв з

триоуни,



9.2 1.пЕрЕвIркА нАлАштувАн}ш оБJIАдIАнн'I
Перевiрка налаштуваннJI обладнання обов'язково виконуеться за 10-15

хвилин до початку конференцii (судового засiдання або прийому). Перехiд до
вкrваноi сторiнки здiйсrrюеться за допомогою вiдповiдного посилання,
доступного на будь якiЙ сторiнцi саЙry ВКЗ.

Перед початком конференцii необхiдно впевнитися, що вiдключенi Bci
блокувальники рекJIами, оскiльки вони можуть частково або повнiстю блокувати
робоry ВКЗ.

Перед початком конференцii необхiдно дозволити використаннJI пристроiв
(камери та мiкрофону) у вашому браузерi.

9.22.нАдАннrI дозволу використАннJI оБлАд{Ання у
БРАУЗЕРI GOOGLE CHROME

YBaza, у браузерi Google Сhrоmе змiни у налаштуваннях вступають у силу
пiсля перезавантаженнJI сторiнки.

Ванславо! Якщо ви використову€те браузер Google Сhrоmе на роботi або у
будь-якому iншому закладi з загальним використанням комп'ютерноi технiки,
можливо доступ до керованих пристроiЪ нЕIлаштовуе адмiнiстратор закладу. Щоб
перевiрити це введiть у адресний рядок Google Сhrоmе рядок текст: about:policy.

Якщо у браузера е адмiнiстратор, ви побачите перелiк правил, що
застосовуються. Якщо досryп до пристроiЪ заборонено, для його вiдновлення
необхiдно зверЕутися до адмiнiстратора.

Якщо браузером керуете лише ви, з'явиться повiдомлення <Правило не
встановленоD.

При встановленнi зв'язку (при входi до конференцii) вiдкристься BiKHo з
запитом на використання пристроiв (за умови, що автоматичне використаннJI
пристроiв не встановлено та доступ до пристроТв не заборонений). Необхiдно
натиснути кнопку <,Щозволити>>.

Якщо таке BiKHo не вiдкрилось, скопiюйте наступне посилання у адресний

рядок браузера:
about://settings/content/siteDetails?site-httpsYoЗA%2Fo/o2Fvkz.court.goy.laYoЗ

А44З та BcTaHoBiTb значеннrI <,Щозволити> для камери та мiкрофону.

Щоб вiдновпти заборонений досryп до пристроiЪ:
- натиснiть на значок iдентифiкатора сайту (символу замка) у адресному

рядку;
- оберiть <<Завжди дозволяти на цьому сайтЬ> у кожному меню поруч з

пунктами <Камеро та <Мiкрофою. Мiкрофон та камера булуть пiдключатися
автоматично без додаткового запиry пiд час встановлення зв'язку;
- якщо ви обираете значеншI <<Використовувати глобальне налаштування за

замовчуванням (Запиryвати)>, на початку кожного сеансу зв'язку буде
виводитись BiKHo з запитом на пiдключення камери та мiкрофону.
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Щоб встановити автоматичне використання пристроiЪ (якщо ви не
Еадавarли спецiальних дозволiв для саЙту, за замовчуванням для використання
камери та мiкрофону встановлене значення <Завжди питати))):
- натиснiть на значок iдентифiкатора саЙту (симво,ту замка) у адресному
рядку;- оберiть <Завжди дозволяти на цьому сайтi> у кожному меню порr{ з
пунктЕlми (KaMepD та <Мiкрофоо;
- мiкрофон та камера булуть пiдключатися автоматично без додаткового
запиту пiд час встановленIш зв'язку (переходу до конференцii).

9.23.нАдАннrI дозволу використАн}UI оБJIАднАн}UI у
БРАУЗЕРI MOZILLA FIREFOX

У браузерi Mozilla Firefox, при встановленнi зв'язку вiдкриеться BiKHo з
запитом на використання пристроiв (за умови, що автоматичне використаншI
пристроiв не встановлено та доступ до пристроiЪ Ее заборонений). Необхiдно
натиснути кнопку <<.Щозволити>>.

Для вiдновлення забороненого доступу до пристроiв:
- натиснiть на значок iдентифiкатора сайry (символу замка) у адресному

рядку;
- оберiть <<.Щозволитю> у кожному меню поруч з <<Використовувати камеру)
та <<Використовувати мiкрофон>: мiкрофон та камера булуть пiдключатися
автоматично без додаткового запиту пiд час встановлення зв'язку;
- якщо ви обираете значеннJI <Завжди питати)), на початку кожного сеансу
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Щоб увiмкнути автоматичне використання пристроiЪ (якщо ви не
надавали спецiмьних дозволiв для сайry, за заI\4овчуваннrIм для використання
камери та мiкрофону встановлене значення <Завжди питати>>):- натиснiть на значок iдентифiкатора сайry (симвоrry замка) у адресному
рядку;- натиснiть значок стрiлки поряд з назвою сайry;
- у наступному BiKHi натиснiть кt{опку <Докладнiше>;
- у BiKHi, що вiдкри€ться, оберiть роздiл (Дозволи) та BcTaHoBiTb прапорцi
(Дозволити> у кожному рядку поруч з (Використовувати камеру> та
<Використовувати мiкрофон>.

9.24.нАдАн}UI дозволу використАнIUI оБлАдIIАнIш у
БРАУЗЕРI OPERA

За замовчуванням Ореrа завжди запитуе, чи дозволяеться даному сайry
доступ до камери або мiкрофону. Ореrа буле використовувати вибiр користувача
i при наступних вiдвiдуваннях сайту https://vkz.court.8ov.ua. У процесi
встановлення вiдеозв'язку вiдкриеться BiKHo з запитом на використання
пристроiв (при yMoBi, що доступ до пристроiв не заборонено). Необхiдно
натиснути кнопку <<.Щозволити>>.
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Щоб вiдновити заборонений доступ до пристроiв:
- натиснiть значок камери у адресному рядку. Якщо доступ заборонено,
зЕачок сiрого кольору;
- у BiKHi, що вiдцрилось. натиснiть кнопку <Скасувати i перезавантажити
cTopiHKyD;
- вiдкриеться BiKHo <Надiйшов запит щодо доступу до вiдеокамери i
мiкрофоно, натиснiть кнопку <<.Щозволити>.

- значок камери у адресному рядку змiнить колiр на блакитний.
Необхiдно звернути уваry! fuя браузеру Ореrа необхiдно додатково в

нмаштуваннях обрати нижчезЕвначенi параметри.



о ПарамеIри

ocнoBHl

Gx.games

о

WebRTc

В,корисrовувапr будь_я(ий придатtrий м.режеаий iнтёрФейс

о 8икорисrо!уваlи лиOJё типовi iнтерФ€йси пrмьяодоступних i прив€тrlих

Q Вихорr,rооьрати rrиш€ тя.ю.i iнтерфей.й яrмьнодоgrупяих м€р€х

О вимхнути uDP 6€з лроксi

Даяjдкд-QреIа

о Параметри

Браузер

GХ.9аmеs

оGновнl

Конфiденцiйнiсrь i бе]лека

Е

Увiм(нуlи vРф даrдiдвjдr
Пере.лядаrи за допомоrою м€рsжivРN, щоб запобiпи sцоеженн,о,
бо{у lpeTix oci6.

ПИи,оченяя ýý здiйсню€ть.я черё] сервери по 66ot y (Biry тому чlвидхiоь
пiдмюч.ннl тa робот. дaяхл B.6cюp:Hor або оужб мож. 

'.!наlи 
впrиsу,

Qцiвш!_Qрsц

д9дiдкц_Qк!а

vPN Pro

Спробувати vPN на sсьоgу приороi

Розблокуйте доступ до vPN Рrо, цоб захиоиrи свiй пристрiй

a-s^!/nt. i-Dlлl,,тл.9л

}

Параметри

ocHoB}rl

3ахист кохфiдеlцiйlостi

i ''".r** *-""у| g

Бrокувати ремаму та прйскориrи ве6_переrляддо трьох раз в Дякrэлuttllя cD

5раузер

GХ.9аmе5

Бло(ува9ня вiдстежувачiв ДаýдздЕ!ле t-ýý

vP( о

олiЁltидрgr

да!iдrд-Qаеtа

' wеЬп{

vPN

о



9.25.нАдАн}UI дозволу використАнlUI оБJIАд{Анн,I у
БРАУЗЕРI SAFARI

Увага! Браузер Safari може використовуватися лише на присlроях
iPhone, iPad. .Щля пристроiв, починаючи з Bepcii iOS v. 14.х, налашryвання
дозвоJry вiдбуваеться безпосередньо на сторiнцi перевiрки нzrлаштувань
обладнання.

На пристроях Apple (iPhone, iPad) спочатку необхiдно дозволити
використання камери та мiкрофону у загаJIьних налаштуваннях (iOS < l4.x)

9.26.нАдАннJI дозволу використАннlI оБлАднАннJI у
БРАУЗЕРI EDGE

Увага, у браузерi EDGE змiни у н€rлаштуваннях вступають у силу пiсля
перезавантаження сторiнки.

Важливо! Якщо використовуеться браузер EDGE на роботi або у буль-
якому iншому закладi з загаJIьним використаншIм комп'ютерноi технiки,
можливо доступ до керованих пристроiв налаштовуе адмiнiстратор закладу. Щоб
перевiрити це необхiдно ввести в адресний рядок EDGE рядок текст: about:policy.

Якщо у браузера е адмiнiстратор, перелiк правил, що застосовуються.
Якщо доступ до пристроiв заборонено, для його вiдновлення необхiдно
звернутися до адмiнiстратора.

Якщо браузером керус лише один користувач, з'явиться повiдомлення
<Полiтики не задано)).

При встановленнi зв'язку вiдкристься BiKHo з запитом на використаннrI

пристроiв (за умови, що автоматичне використання пристроТв не встановлено та

доступ до пристроlв не заборонений). Необхiдно натиснути кнопку <.Щозволити>.

Якщо таке BiKHo не вiдкрилось, необхiдно скопiювати наступне

посиланнJI у адресний рялок браузера:
about://settings/content/siteDetails?site:http sYоЗАОh2FYо2Fчkz.соurt.gоч.ча

%З А44З та BcTaHoBiTb значення <,Щозволити> для камери та мiкрофону.

Щоб вiдновити заборонений доступ до пристроiЪ:
- натиснути на позначку iдентифiкатора сайry (символу замка) у адресному

рядку;
- обрати (Завжди дозволяти на цьому сайтi> у кожному меню поруч з

пунктами <Камера> та <Мiкрофош; мiкрофон та камера булуть пiдключатися
автоматично без додаткового запиту пiд час встановлення зв'язку;
- якщо обирати значення <<Використовувати глобальне налаштуванIuI за

замовчуваннlIм (Запиryвати)>>, на початку кожного сеансу зв'язку буде
виводитись BiKHo з запитом на пiдключення кам ита мiкрофону.
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Щоб встановити автоматичне використання пристроiв (якщо не
надавалося спецiальних дозволiв для сайту, за замовчуванням для використання
камери та мiкрофону встановлене зЕачення <<Завжди питати>>):- Еатиснути Еа значок iдентифiкатора сайту (символу замка) у адресному
рядку;
- обрати <<завжди дозволяти на цьому сайтi>> у кожному меню поруч з
пунктами <<Камера>> та <Мiкрофон>;
- мiкрофон та камера будуть пiдключатися автоматично без додаткового
запиту пiд час встановленшI зв'язку.

9.27.зАгАJънI рЕкомЕндАцIi щодо використАннlI пристроiв
,щля забезпечення кращоi якостi зображення та звуку пiд час сеансу

вiдеозв'язку можна закрiпити пристрiй на штативi.
Використовувати навушники або головну гарнiryру (навушники та

мiкрофон).
Якщо сеанс вiдеозв'язку передбачас розмову з користувачем, доцiльно

обрати фронтальну (передню) камеру (мобiльнi пристроi).
якщо пiд час сеансу зв'язку передбачаеться демонстрацiя примiщень, тощо,

обрати основЕу (задню) камеру (мобiльнi пристроi).
Слiд пам'ятати, щО пiд чаС сеансУ вiдеозв'язку швидкi та рiзкi рухи з

мобiльним пристроем погiршують якiсть зображеннlI та звуку,
На пристроях з операцiйною системою iOS (iPhone, iPad) та MacOS

рекомендовано обирати роздiльну здатнiсть 640*З60 або бiльшу.
обов'язково мае бути вiдключений режим енергозбереження, який може

перешкоджати вiдтворенню вiдео та звуку,

9.28.виБIр оБлАд{АннrI тА тЕстовIдz дзвIнок
На сторiнцi перевiрки нz}лаштуванЕя обладнання необхiдно:

- у вiдповiдних графах обирати обладнання (з розкривного списку), що буле
використовуватись пiд час конференцii та роздiльну здатнiсть (у Lite конференцiТ
менша роздiльна здатнiсть дозволяе зменшити цавантаження на комп'ютер пiд
час конференцii);
- пересвiдчитись, що у BikHi злiва видно зображенrrя з камери ваIцого
пристрою;
- натисЕути кнопку <<Тестовий дзвiнок);
- впевнитися, що з динамiкiв чутно звук мiкрофону ваIцого пристрою;
- натиснути кнопку <Завершити тестовий дзвiнок>;
- натиснутикнопкук,,Щовiдеоприйому/конференцii>.

9.29.Iнструкцш для учАсникА сIIрАви
,,Щля того, щоб прийняти участь у судовому засiданнi за допомогою ВКЗ,

учаснику справи необхiдно подати вiдповiдку заяву до суду.
пiсля того, як секретар судового засiдання проiнформував учасника справи

засобами телефонного зв'язку (електронноi пошти), вказаними в поданiй до суду
змвi, щодо HMBHocTi технiчноi можливостi проведення засiдання в режимi
вiдеоконференцiТ, в день судового засiдання, за -l0 хвилин (opieHToBHo) ло
початку слухання учасник справи мае авторизуватись на сайтi



https://vkz.court.gov.ua, виконати перевiркУ обладнання та очiкувати на
запрошенЕя до конференцii на сторiнцi <Moi конференцii>.

YBaza! У випадку виникненнJI технiчних помилок необхiдно зв'язатися зi
службою технiчцоi пiдтримки будь-яким зрr{ним способом.

9.30.зАIроrr rFння до конФЕрЕFщIi
запрошення до конференцii надходить у виглядi спливаючого BikHa на сайтi

ВКЗ. .Щодатково, користувачу надiйде системне сповiщення Windows про
початок конференцii (за умови, що сповiщення дозволенi в налаштуваннях
браузера та операцiйноi системи) та на електроЕну пошту, з€вначену у профiлi
користувача. .Щля пiдтвердження участi необхiдно натиснути <Так>. У 

"".ru!oyствореннЯ судоМ плановоi конференцii, учасникаJ\4 справи надходять
повiдомленrrя на електронIry адресу з за:lначенням дати та часу IIочатку
конференцii, iнформацiею про органiзатора конференцii.

У запрошеннi бУд. зазначено iнформацiю з профiля органiзатора
конференцii (ПIБ вiдповiдальноi особи або назву заlry судового засiдання).

Пiсля прийНяття запроШеЕЕя корисТувача буде переправлено до BiKHa
конференцii. Корисryвач буде перебувати у блоцi <ПриеднЕUIися)) та, в
залежностi вiд встановлених органiзатором нЕIлашryвань, буде одразу виведений
на трибуну або буде знаходитись не на трибунi.

учасник конференцii, що зн€жодиться не на трибунi, бачить та чуе
органiзатора конференцii та iнших учасникiв, що знаходяться на трибунi. Проiе
його зображення та звук вiдсутнi.

9.3 1.ЗДроI т rF.ннrI }Iд триБуну
,Що висryгry на трибунi запроцус органiзатор конференцii. Запрошення на

трибуry також приходить у виглядi спливаючого BiKHa. У випадку, якщо
користувач згорIтув браузер або перейшов до iншоi сторiнки, йому надiйде
системне оповiщення про запрошення на трибуну (за умови, що сповiщення
дозволенi в налаштуваннях браузера та операцiйнот системи). .щля того, щоб
прийняти запрошеЕня потрiбно натисЕути <<Таю>.

9.32.вIд(д з конФЕрЕ}щIi
!ля виходу з конференцii необхiдно натиснути кнопку квийти з

конференцii>.

9.33.IнструкцIя дJIя оргАнIзАторА конФЕрЕ}щIi
YBaza! У випадку виникнення технiчних помилок необхiдно зв'язатись зi

службою технiчноi пiдтримки будь-яким зручним способом.

9.34.IPOBEшHIUI вIшоконФЕрЕнIII БЕЗ учАсникIВ (для
ФIКСАЦIi СУДОВОГО ПРОtЕСУ В ЗАЛI СУДУ)

Послiдовнiсть дiй:
- авторизуватися пiд облiковим записом зшrу/секретаря судового засiдання;- виконати перевiрку н€цаштуванця обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередньо налаштовано);
- обрати rryнкт меню <Створити вiдеоконференцiю>;
- впевнитися, що перемикач <<Судове засiдання>r увiмкнений;- внести необхiдrгу iнформацiю на вкладцi <Параметри>;
- натиснути кцопку <Розпочати конференцiю>;



розпочати вЕесення необхiдноi iнформацii до протоколу судового засiдання- натиснути <ТАК> у спливаючому
розпочати конференцiю без учасникiв?>;- виконати тестовий запис конференцii;

BiKHi запиry <Ви дiйсно бажаете

- пересвlдчитися, що у тестовому записi наявний звук та вiдео;- увiмкнути запис конференцii, продовжити ведення протоколу судового
засiдання;
- пiсля завершеншI конференцii обов'язково натиснути кнопку <<Завершити
конференцiю>;
- виконати
вiдведений час.

редаryвання та закриття протокоJry судового засiдання у

9.35.IровЕ.щшUI вIдЕоконФЕрЕIщII з вI.щозАписом тАвЕщн}UIм протоколу (з учАсникАми, пIдtлючЕними
ЗАСОБАМИ ВКЗ)

Послiдовнiсть дiй:
- авторизуватися пiд облiковим записом заrrylсекретаря судового засiдання;- виконати перевiрку налаштуваЕня обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередньо налаштовано);
- обрати пункт меню <<Створити вiдеоконференцiю>;
- викоЕати поцук та додати корисryвачiв ВКЗ до конференцii;
- впевЕитися, що перемикач <Судове засiдання>> ввiмкнений;
- внести необхiдну iнформацiю на вкладцi <Параметри>;
- натисЕути кнопку <Розпочати конференцiю>;
- розпочати BHeceHIUI необхiдноi iнформацii до протоколу судового засiдання;- викоцати тестовий запис конференцii;
- пересвiдчитися, що у тестовому записi наявний звук та вiдео;
- увiмккуТи запиС конференцii, продовжитИ веденнЯ протокоJry судового
засiдання;
- пiслЯ завершеннЯ конференцii обов'язково натиснути кнопку <<Завершити
конференцiю>;
- виконати
вlдведении час.

редаryвання та закриття протоколу судового засiдання у

9.3б.IIровЕднн'I вIшоконФЕрЕIщII з вIдозАIIисом БЕз
вЕшнrUI протоколу

Послiдовнiсть дiй:
- авторизуватися пiд облiковим записом залу/секретаря судового засiдання;
- викоЕати перевiрку ЕалаштуванIuI обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередньо налаштовано);
- обрати гryнкт меню <Створити вiдеоконференцiю>;
- внести J$ справи та Nэ провадження (у випадку наявностi) на вкладцi
<Параметри> (для можливостi передачi запису до бази даних пiдсистеми
Електронний суд);
- виконати пошук та додати корисryвачiв ВКЗ до конференцii;- натиснути кнопку <<Розпочати конференцiю>;
- виконати тестовий запис конференцii;
- пересвiдчитися, що у тестовому записi нмвний звук та вiдео;



- виконати подzrльшi дii для проведеннJI конференцii;
- пiсля завершеннJI конференцii обов'язково натиснути кнопку <<Завершити
конференцiю>.

9.37.IровЕднFUI вI.щоконФЕрЕнцIi БЕз вIдозАIIису тА
IIРОТОКОЛУ

Послiдовнiсть дiй:
- авторизуватися пiд облiковим записом залу/секретаря судового засiдання;
- виконати перевiрку налаштування обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередньо налаштовано);
- обрати гryнкт меню <Створити вiдеоконференцiю>;
- виконати пошук та додати корисryвачiв ВКЗ до конференцii;
- натиснути кнопку <Розпочати конференцiю>;
- виконати подаJIьшi дii для проведення конференцii;
- пiсля завершення конференцii обов'язково натиснути кнопку <Завершити
конференцiю>.

9.38.IIPOBEшHHII вIдоконФЕрЕIщII у рЕжимI АудIо ФIксшIi
fuя аудiо фiксацii судового засiдання необхiдно виконати TaKi caMi кроки,

як i при проведеннi ВIШОКОНФЕРЕIЩII З ВIДОЗАIIИСОМ з вимкненим
вiдеопристроем. Аудiо фiксацiя може вiдбуватись за наявностi або вiдсутностi
iнших запрошенI]D( учасникiв конференцii. Наявнiсть вiдеокамери у залi судового
засiдання або у учасника конференцii не обов'язкова. У випадку наявностi
камери, вiдео необхiдно вiдключити (за допомогою вiдповiдноi пiктограми).

9.39.CTBOPEHrUI плАновоi вIшоконФЕрЕrщIi
.Щля створення запланованоi конференцii необхiдно:

а) обрати пуriкт меЕю <Створити планову конференцiю>;
б) у спливаючому BiKHi обрати:
- <Тип конференцii> (Вiдеоконференцiя або Lite конференцiя);
- заповнити поле <Короткий опис>;
- зазначити вiдповiднi дату та час початку i закiнчення конференцii;
- встановити, за необхiдностi, позначку <Онлайн трансляцiя>;
- перевiрити внесену iнформацiю;
- натиснути кнопку <Зберегти>.

.Що початку конференцii можца одрfflу додати )п{асникiв конференцii, внести
необхiднi н€rлаштування (запис судового засiдання, доступнiсть запису судового
засiдання пiсля завершення вiдеоконференцii, тощо). Щля цього необхiдно:
- натиснути кнопку <Увiйти до конференцii>;
- у BiKHi, що вiдкрилось додати учасникiв або ввiмкнутлt/вимкнути вiдповiднi
перемикачi;
- натиснути кнопку <Закрити>.

BHeceHi Еа цьому етапi налаштування будуть збереженi.
Внесена iнформацiя автоматично буде вiдображена на портЕrлi Судова влада

Украiни у роздiлi <Суловi засiдання он-лайн>> https://court.gov.ua./affairs/online у
rryнктi (Запланованi трансляцii).

Необхidно звернуmu увааl, що користувачам, яких було додано до плановоi
конференцii автоматично буде надiслано повiдомлення Еа електронну адресу з



зазначенням органiзатора конференцii, дати та часу початку/закiнчення
конференцii, номером конференцii. У повiдомленнi буде запропоновано
автоматично додати запис про конференцiю до календаря користувача на
пристроi, де була вiдкрита електронна скринька.

Для вiдмiни запланованоi конференцii необхiдно:
- перейти до роздi.тry меню <<Moi конференцii>;
- знайти заплановану конференцiю;
- натиснути кнопку <Вiдмiнити конференцiю> (у строфi з конференцiею);
- пiдтвердити скасування за допомогою кнопки <Так> у спливаючому BiKHi.

Пiсля пiдтвердженнrl скасування, така конференцiя буде вiдображатись у
роздiлi <Moi конференцii> з закресленою нЕlзвою.

Необхidно звернуmu уваzу, що користувачам, яких було додано до
плановоТ конференцii, автоматично буде надiслано повiдомленюI про скасування
заплановаЕоi конференцii на електронну адресу з зазначеннJIм дати та часу
початку/закiнчення конференцii, номером конференцii.

.Щля змiни органiзатора запланованоТ вiдеоконференцii (якщо секретар
судового засiдання на лiкарняному, у вiдгryстцi тощо), користувачу з роллю
<Адмiнiстратор органiзацii>> необхiдно :

- переЙти до роздilry меню <СlryжбовиЙ кабiнет>;
- знайти заплановаЕу конференцiю;
- вiдкрити блок з розширеною iнформацiею про конференцiю;
- натиснути на посилання <Змiнити органiзаторD;
- обрати з розкривного списку облiковий запис нового органiзатора
конференцii;
- Еатиснути кнопку <<Закрити>>.

9.40.CTBOPEHIUI вIдоконФЕрЕнцIi з БронювАннrIм зАлу
Функцiонал <<Бронювання залiв> засобами ВКЗ призначений для

резервуваннJI залiв судових засiдань з метою органiзацii проведення планових
вiдеоконференцiй та дозвоJuIе виконати бронювання у режимi онлайн.

Iнiцiатором бронювання залiв може бути будь-який облiковий запис з
правами створення конференцiй, прив'язаний до органiзацii.

Облiковi записи з типом <Примiщення)) та з встановленою вiдмiткою
<,Щосryпне для бронювання> будуть досryпнi для вибору у списку дJuI
бронювання iншим судом.

<CBoi> зали (облiковi записи, якi прив'язанi до однiеi органiзацii) доступнi
для броЕювання БЕЗ встановленоi вiдмiтки <,Щосryппе для бронювання>.

.Щля створення плановоi конференцii з бронюванням залу необхiдно:
а) обрати гryнкт меню <Створити плаЕову конференцiю з бронюванням залу)
або в роздiлi <Moi конференцii> натиснути кнопку <Створити конференцiю) та
обрати гryнкт <Створити планову конференцiю з бронюванням запу);
б) зазначити необхiднi атрибути судового засiдання:
- <Тип конференцii>;
- <Номер справи));
- <Онлайн трансляцiя>;
- <Короткий опис>;



в) обрати зал(и) лля бронювання;
г) в кшtендарi обрати дату та час з ур€lхуванням умови досryпностi заJlу для
бронювання;
д) натисЕути у спливаючому BiKHi <Пiдтвердити бронювання>.

,Щля того, щоб вймiнити вiдеоконференцiю з бронюванням залу,
необхiдно:
- перейти до роздirry меню <<Moi конференцiЬ>;
- знайти заплановаЕу конференцiю;
- натисЕути кнопку <Вiдмiнити конференцiю> (у строфi з конференцiею);
- зазначити причиЕу анулюванIш бронювання у спливаючому BiKHi.

Пiсля пiдтвердженнrl скасування, така конференцiя буде вiдображатись у
роздiлi <Моi конференцii> з закресленою на:tвою.

9.41.IровЕшннJI LITE конФЕрЕI-щIi
Послiдовнiсть дiй:

- авторизуватися пiд облiковим записом залу/секретаря судового засiдання;
- виконати перевiрку наJIаштування обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередньо налаштовано);
- обрати гryнкт меню <<Створити Lite конференцiю>;
- виконати пошук та додати корисryвачiв ВКЗ до конференцii;
- натисцути кнопку <Розпочати конференцiю>;
- пiсля завершецнrI конференцii обов'язково натиснути кнопку <Завершити
конференцiюD.

9.42.зАвЕршЕннrI конФЕрЕ}щIi
,Щля завершення конференцii необхiдно натиснути кнопку <<Завершити

конференцiю>.
Завершеuня конференцii обов'язкове для коректноi роботи cepBicy та

зберiгання статистичних даних про проведенi вiдеоконференцii.

9.43.як подАти зАяву нА BImoIIPIйoM АБо розглrIд
ДОКУМЕНТIВ

Щля запису на сайтi ВКЗ необхiдцо:
- натиснути кнопку <<Записатися на вiдеоприйом> на головнiй сторiнцi сайту
або обрати пункт головного меню <Записатися на прийом);
- на сторiнцi, що вiдкрилась у панелi пошуку у лiвiй частинi обрати значеннJI
<Шукати органiзацiю> або <Шукати особу>;
- в правiй частинi сайту ввести назву органiзацii або ШБ особи, що здiйснюе
прийом;
- натиснути на кнопку пошуку або клавiшу Епtеr на клавiаryрi.

Якщо не вiдома назва органiзацii або ПIБ особи, що здiйснюе прийом,
необхiдно обрати категорiю, до якоi нЕuIежить органiзацiя, для перегляду Bcix
зареестрованих органiзацiй.

Щля запису па веб-порталi Сулова влада УкраIни, на cTopiHKax
!ержавноi судовоi адмiнiстрацii/територiальних управлiнь/сулiв, у яких с
визначенi посадовi особи, що проводять вiдеоприйом або розгляд документiв, у
правiй частинi головноi сторiнки органiзацii розмiщено кнопку <<Запис на
вiдеоприйом> (бiля контактних даних, адреси та розкJIаду роботи).



Пiсля натискання вiдповiдноi кнопки, на сторiнцi, що вiдкрилась, за
замовчуванням буле встановлено опцiю кШукати особу>.

Необхidно звернуmu ува2у, для пошук вiдповiдальноТ особи, якщо пошук
викону€ться по частковому спiвпадiнню назви органiзацii або ПIБ особи, що
здiйснюе прийом, системою буде запропоновано обрати потрiбку органiзацiю
або особу, зi списку,

Пiсля переходу до органiзацii необхiдно обрати особу, що здiйснюс прийом.
Якщо перелiк осiб бiльше 4, для зручноi навiгацii з'являеться перемикач
cтopiHoK.

,.Щля запису натиснути кнопку, що знаходиться напроти ПIБ особи,
<Записатися на прийом).

,Щля резервування часу зустрiчi користувача буде перенаправлено на
cTopiHKy з графiком прийому вiдповiдальноi особи.

.Щля гортання тижнiв в календарi необхiдно використовувати кнопки
навiгацii.

Дя швидкого пошуку найближчого дня прийому, натиснути кнопку
<Найближчий прийом>. Обрати зручний час та натиснути на вiдповiдний рядок
у розкладi вiдповiда.ltьноТ особи. У випадку, якщо у вiдповiдальноi особи вiдсутнi
вiльнi мiсця буде виведене вiдповiдне iнформацiйне повiдомлення <Не знайдено
доступного часу> вгорi сторiнки.

На сторiнцi, що вiдкрилась: необхiдно авторизуватись, якщо користувач вже
е зареестрований, але ним не виконаний вхiд перед записом на прийом, такому
користувачевi необхiдно здiйснити авторизацiю,

Насryпний крок - опис порушеного питання. Якщо заrIвка подана на
вiдеоприйом пiсля авторизацii, пiсля вибору органiзацii7вiдповiдальноi особи та
зручного часу, користувач одразу переходить до цього кроку. Поле <Короткий
змiст питання>> е обов'язковим для заповнення.

Якщо необхiдно додати файли, потрiбно просто перетягнути ix до
вiдповiдного BiKHa або натисЕути кнопку <Вибрати> та обрати ii на локальному
комп'ютерi.

Якщо необхiдЕе залучення перекладача, у полi <Переклад> встановити
значеЕня <<Так>), у полi <Вкажiть мову, якою ви вiльно володiете> обрати
потрiбне значення.

Мя продовження встановити вiдмiтку <<Я не робот> та кнопку
<Продовжити>. .Щля вiдмiни запису натиснути <Вiдмiнити заявку).

Якщо подаеться змвка на розгляд документiв, на кроцi опису порушеного
питаннrI, обов'язково потрiбно додати MiHiMyM один документ та вказати дату,
до якоi необхiдно отримати результат.

Для продовження встановити вiдмiтку <<Я не робот) та кнопку
<Продовжити>. ,Щля вiдмiни запису натиснути кВiдмiнити заrIвку)). На насryпнiй
сторiнцi можливо переглянути номер з€uIвки та iншi деталi запису. Номер заявки
з посиланням для переходу на сайт буле налiсланий на адресу електронноi
пошти, зазначену при реестрацii.

Необхiдцо звернути уваry, що не пiдтвердженi особою, що здiйснюе прийом
заявки мають статус <Нова>. Коли вiдповiдЕulьна особа пiдтвердить заявку, на
адресу електронноi пошти надiйде лист з пiдтвердженням запису.



В списку зЕuIв така зЕuIва змiнить статус на <Пiдтвердженu. Якщо особа, що
здiйснюе прийом перенесла прийом на iнший час, на адресу електронноi пошти
надiйде лист з вiдповiдним повiдомленням, а в перелiку заяв така заява змiнить
статус на <<Перенесено (потребуе змiни часу)>.

,Щля того, щоб обрати iнший день/час можна скористатися вiдповiдною
кнопкою управлiння заявами або перейти за посиланням <Обрати iнший час> з
електронноi пошти. З листа також доступне скасування запису, для цього
потрiбно перейти за посилаЕням <Вiдмiнити>.

Якщо подана заявка була вiдмiнена особою, що здiйснюе прийом, на
адресу електронноТ пошти надiйде iнформацiйний лист. В перелiку заяв вона
змiнить статус на <<Вiдхилена>.

10. нАЙчАстIшI IIитАння
Якщо пе вдаеться налаштувати вiдтворення звуку або вйео:

- якщо використовуються зовнiшнi динамiки або навушники, необхiдно
переконатися, що ii пiдключено наприкJIад вiдтворення аулiо файлу в

музичному програвачi; KpiM того, проблема може бути з пiдключенням
мiкрофону;
- необхiдно переконатися, що ryчнiсть динамiка не вимкнуто та його piBeHb

достатньо високий; натиснути пiктограму ryчномовця в нижнiй правiй частинi
екрана, щоб вiдреryлювати ryчнiсть;- повзунок ryчностi призначений для пристрою вiдтворення за

замовчуванням; якщо використовуеться кiлька пристроiв вiдтворення звуку, на

ВКЗ може використовуватись iнший; щоб змiнити ryчнiсть для iнших пристроiв,
натиснути правою кнопкою мишi пiктограму ryчномовця i обрати <Пристроi
вiдтворення>>; натиснути правою кнопкою мишi пристрiй, який
використовуеться в Пiдсистемi вiдеоконференцзв'язку CCITC, обрати
<Властивостi> та вiдреryлювати повзунки на вкJIадцi <PiBHil>;

- перекоЕатися, що веб-камеру спрямовано на особу та Тй нiчого не

перешкоджае; перевiрити, чи саме ця камера працюе на ВКЗ (поле <Камера>

сторiнки налашryвання).
Звернути уваry! Якщо пiд час конференцii спiврозмовник не чус свого

вiзавi, проблема може бути як з мiкрофоном такого вiзавi, так i з пристроем
вiдтворення (динамiками або навушниками) з боку спiврозмовника.

Чорний/бiлий екран пiд час конференuii засобами ВКЗ. На деяких
комп'ютерах (злебiльше з процесорами AMD) може виникати помилка
вiдображення вiдео на початку конференцiТ або через деякий промiжок часу
пiсля початку. .Щля вирiшення даноi проблеми необхiдно вiдключити апаратне
прискорення в браузерi.

Автоматичне встановлення рiвня чутливостi/ryчностi мiкрофону. Пiд
час тестуванЕя обладнання або проведення вiдеоконференцii у браузерi Google
Сhrоmе автоматично змiнюсться piBeHb чутливостi/ryчностi мiкрофону. Така
поведiнка е особливiстю роботи браузера Сhrоmе i не е помилкою (детальнiше,

у cTaTTi <Автоматичне встановлення рiвня чутливост7ryчностi мiкрофону> в базi
знань CCITC https ://wiki.court. gov.ua).



У випадку проблем зi зв'язком, при оновленнi сторiнки, конференцiя
продовжуеться. .Щля оновлення сторiнки натиснути клавiшу F5 на клавiатурi або
кнопку <Оновити cTopiHKy> поряд з рядком адреси браузера.

Спробувати пiдключитися до iншоi мережi, якщо спiврозмовник не
бачить особу на вцео (або особа не бачить його), але тестування пристроiв на
комп'ютерi вiдбуваеться успiшно, ймовiрно використовуеться корпоративна
мережа з обмеженим доступом. Надати спiльний доступ до мережi iHTepHeT на
мобiльному пристроi та пiдключитися до Hei.

У разi, якщо учасник конференчiiНЕ побачив або НЕ вiдреагував вчасно
на запрошення до конференцii, учаснику необхiдно перейти на cTopiнKy (Moi
конференцii> та приеднатися до конференцii, що тривае:

Увага! Вiдеозапис (доступ до вiдеозапису) сулового засiдання нада€ суд,
вiдповiдно до вимог чинного законодавства Украiни, пiсля сплати учасником
судового збору.


