
IНСТРУКЦШ
З ВИКОРИСТАННЯ ПЦСИСТЕМИ ВЦЕОКОЦФЕРЕНЦЗВ,ЯЗКУ
€диноi судовоi IнФормАцйно-твлшкомунIкАцrйноi

систЕми

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

да€ змоry пiдтвердити електронну iдентифiкацiю фiзичноi особи, фiзичноi
особи-пiдприемця, юридичноi особи, за допомогою ii власного квалiфiкованого
електронного пiдпису в iT власному Електронному кабiнетi. У разi необхiдностi
вiдповiдно до вимог процесуzrльного законодавства пiдтвердження додаткових
повноважень осiб здiйснюеться за допомогою вiдповiдних державних peecTpiB.

Алмiнiстратор 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> Органiзачiя мае направити електронний лист з
офiцiйноТ електронноi адреси на електронну скриньку Адмiнiстратора
Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку CCITC.

дудiозаписувальний технiчний засiб - сукупнiсть програмно-апаратних

засобiв та приладiв, що забезпечують належне аулiо фiксування, зберiгання,

копiювання (лублювання) i використання iнформацii, яка вiдображае хiд i
результати процесуЕrльних дiй у судовому засiданнi.

вiдеозаписувальний технiчний засiб - сукупнiсть програмно-апаратних

засобiв та приладiв, що забезпечують наJIежне аудiо- та вiдео фiксування,
зберiгання, копiювання (дублювання) i використання iнформачii, яка вiдображае

хiд i результати процесу.lJIьних дiй у судовому засiданнi.
Ьiдеоконференцiя - телекомунiкацiйна технологiя iнтерактивноi взаемодii

двох абО бiльше вiддалениХ учасникiВ з можливiсТю обмiнУ аудiо- та

вiдеоiнформацiею в реальному масштабi часу.
Вilеофопограма - вiдео та аудiозапис, утворений безпосередньо пiд час

про".д.r"" вiдеозапису, вiдеоконференцii, записаний за допомогою пiдсистеми

uiдеоконференцзв'язку або вiдеозаписувальЕого технiчного засобу та

засвiдчений електронним пiдписом вiдповiдальноi особи суду або iншого органу

та устаЕови в сиiтемi правосуддя або електронною печаткою адмiнiстратора

пiдЬистеми вiдеоконференцзв'язку, е вихiдним MaTepia,ToM для виготовленнJI

робочоi та apxiBHoi копiй.
€дина судова iнформачiйяо-телекомунiкацiйна система (€cITc) -

.y*yn"i.r" iнформачiйни* ru r.п.*омунiкаuiйних пiдсистем (модулiв), якi

ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ [П <Iнформачiйнi суловi,сисlеци>
вiд< l! > /г 20!LNs // l//,z)



забезпечують автоматизацiю визначених законодавством та Положенням про

порядок функчiонування окремих пiдсистем единоi судовоi iнформачiйно-

телекомунiкацiйноi системи, затвердженим Рiшенням Вищоi ради правосуддя

вiд 17.08.202l N9 1845/0/15-21, прочесiв дiяльностi судiв, органiв та установ в

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

фiксування судового процесу та участь учасникiв судового процесу у судовоNry

засiданнi в режимi вiдеоконференцii, складання оперативноi та аналiтичноi

звiтностi, надання iнформацiйноi допомоги суддям, а також автоматизацiю

процесiв; якi забезпечують фiнансовi, майновi, органiзацiйнi, кадровi,

iнформацiйно-телекомунiкацiйнi та iншi потреби користувачiв eclTc
kвалiфiкованпЙ електронниЙ пiдпиС (кЕп) - удосконалений

електронни; пiдпис, що створюеться з використанням засобу квалiфiкованого

електронного пiдпису i базусться на квалiфiкованому сертифiкатi електронного

пiдпису
Користувач €cITc (корисryвач) - особа, що пройшла процедуру

peecTpa;ii в пiдсистемi (Електронний кабiнет> (Електронний кабiнет 6CITC),

проИ,rrпu автентифiкацiю та якiй надано доступ до пiдсистем CCITC вiдповiдно

до ii повЕоважень.
права користувача пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку - сукупнlсть дlй,

якi користувач мае право здiйснювати в Пiдсистемi вiдеоконференцзв'язку

CCITC пiсля своеТ автентифiкаuii, в тому числi вiдповiдно до диференцiЙованих

прав достугry 
.,,,].оло,:rтап'qс,"ll /RK?\ . lсобiв тапiдсистема вiдеоконференцзв'язку (вкз) - комплекс технlчних зi

програмного забезпечення за посиланням на веб-порталi судовоi влади Украiни

https ://vkz. court. gоч.uа.

ОрганИ та установИ в спстемi правосуддя _ Вища рада правосуддя, Рада

суддiв УкраiЪи, Вища квалiфiкацiЙЕа комiсiя суддiв Украiни, ДСД Украiни,

Нацiональна школа суддiв УкраiЪи, Сrryжба судовоi охорони, iх територiальнi

"'ОО"rflТ;"*iкацiя особи - процедура порiвняння iдентифiкачiйних даних

особи з документiв, створених на матерiЕIльних носiях, та,/або електронних

даних, з 
"u""rolo 

iнформачiею про особу в державних iнформачiйних системах,

u paayn"ruri чогО забезпечусться однозначне встановлення фiзичноi,

представвика юридичноi особи або представника фiзичноi або юридичнот особи,

держави, органу державноi влади, органу мiсцевого самоврядуванЕя

(iдентифiкованi особи).

IдЙтифiкацiйнi данi особи _ для юридичних осiб: iдентифiкацiйний код

юридичноi Ъсоби (лля юридичних осiб, зареестрованих за законодавством

V*pui"", - код в единому державному peecтpi пiдприемств -га органiзацiЙ

УкЬаЬиi; для фiзичних осiб- пiдприемцiв: реестрацiйний номер облiковоi картки

nnurr"nu податкiв (далi - Рнокпп), для адвокатiв додатково номер та дата

видачi свiдоцтва про право на занят"гя адвокатською дiяльнiстю; для фiзичних

осiб: унiкальний номер запису в Сдиному державному демографiчному peecTpi

(далi - УНЗР), р...rрuчЙЙй'номер облiковоi картки платника податкiв (далi -
ifrокггrl uбo ,оr"р i серiя nu,nop,u, Щля фiзичних осiб - громадян Украiни



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

Носiй вiдеозапису, вiдеоконференцii - диск для лазерних систем
зчитування, на який здiйснюеться запис вiдеофонограми, який е додатком до
протокоJry судового засiдання, або дисковий масив, на якому здiйснюеться
зберiгання вiдеофонограм.

Органiзачiя - в рамках cepBicy Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку,

установа з визначеним типом (суд, територiальне управлiння .Щержавноi судовоТ
адмiнiстрацii УкраiЪи, тощо).

Органiзатор вiдеоконференцii - роль, що дозволяс Корисryвачу
Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку CCITC створювати вiлеоконференцii. Право
<Органiзатор вiдеоконференцii> надаеться Адмiнiстратором 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 CCITC пiсля своеi автентифiкацii, в тому числi
вiдповiдно до диференчiйованих прав достугry.

Iншi термiни, поняття та скороченнJI вживаються в розумiннi,
передбаченому процесуальними кодексами Украiни, Законом Украiни <Про

електроннi довiрчi посJIуги) та iншими законодавчими актами Украiни.

2. зАгАльнIположЕння
Iнструкцiя користувача розроблена Адмiнiстратором Пiдсистеми

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

2.1. Пiдсистема вiдеоконференцзв'язку €CITC забезпечу€:
- ведення реестру користувачiв систем вiдеоконференцзв'язку;
- надання централiзованих pecypciB для проведення вiдеоконференцiй в

захищеному середовищi CCITC;
- пiдключення до централiзованих pecypciB ВКЗ модулiв фiксування засiдань

технiчними засобами у судах, засiдань в органах та установах системи

правосудlц;
- централiзованеадмiнiструваннятауправлiннявiдеоконференuiями.

2.2. Пйсистема вiдеоконференцзв'язку €CITC надас Користувачам
€CITC можливiсть в режимi вiдеоконференцiТ:
- брати участь У СудовоIчry засiданнi поза межами примiщення суду за

допомогою свого Електронного кабiнеry та власних технiчних засобiв;

- в примiщеннi iншого суду за допомогою технiчних засобiв суду;

- " yarurroBi попереднього ув'язнення, ycTaHoBi виконаннJI покарань або

,.д".rrЪ*у закладi .Ъ допоrо.ою технiчних засобiв, наJIвних у вiдповiднiй

ycTaHoBi;
- брати участь у засiданнях iнших органiв та установ системи правосуддя в

особливостi
вiдповiдними

режимi вiдеоконференцii.
можуть встаЕовлюватися
правосуддя;

порядку проведення таких засlдань
органами та установами системи



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

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

У разi HMBHocTi в сулi технiчноi можливостi та участi учасника справи у
порядку, встановленому процесуальним 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 наявностi в судi технiчноi можливостi та участi учасника справи у
судовому засiданнi в режимi вiдеоконференцii у примiщеннi iншого суду за

допомогою технiчних засобiв суду, 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 ii технiчних засобiв та з
використанням Електронного кабiнеry установи або кабiнеry ii службовоi особи,
технiчну можливiсть участi у вiдеоконференцii, належну якiсть зображення та
звуку, iнформацiйну безпеку тощо забезпечуе така установа.

2.3.Особливостi проведення судового засiдання (дистанцiйного
судового провадження) засобами Пiдсистеми вiдеоконференцзв'язку
€СIТС:
- у разi проведеннrI судового засiдання в режимi вiдеоконференцii секретар
судового засiдання засобами пiдсистеми CCITC забезпечуе ведення протоколу
судового засiдання в електроннiй формi та вiдеозапис судового засiдання; до
матерiалiв справи в паперовiй формi за необхiдностi приеднуеться паперовий
примiрник протоколу судового засiдання з посиланням на вiдеозапис судового
засiдання, проведеного в режимi вiдеоконференцii;
- пiсля закiнчення засiдання протокол, у визначенi процесуальним
законодавством строки, пiдписусться квалiфiкованим електронним пiдписом
секретаря судового засiдання, пiсля чого блокусться для внесення змiн;
- вiдеозапис судового засiдання засобами пiдсистеми €CITC автоматично
зберiгаеться у централiзованому файловому сховищi;
- пiдписаний протокол судового засiдання, який мiстить веб-посилання на
вiдеозапис судового засiдання у централiзованому файловому сховищi,
переноситься (передаеться, iмпортуеться) до АСДС.

У разi сплати стороною вiдповiдного судового збору, вiдповiдальна особа

суду за заявою сторони засобами пiдсистеми CCITC може:
- надати особi досryп до вiдеозапису судового засiдання в

вiдеоконференцзв'язку CCITC;
- надати запис на оптичному диску у виглядi файлi,.

Пiдсистемi



3. тЕхнIчнI вимоги
Увага! Не залежно вiл браузеру, оС та пристою, блокувальники

реклами, VРN-сервiси, проксi сервери та антивiруснi програми можуть

перешкоджати нормальнiй роботi cepBicy, тому i:x необхiдно обов'язково

вiдключити або налашryвати наJIежним чином ,ЩО початку конференuii,

3.1.пIдтримкА БрАузЕрIв,
пристроiв

ОПЕРАЦIЙIID( СИСТЕМ ТА

,Щля комп'ютерiв пiд управлiнням MS Windows, Linux пiдтримуються

браузери:
Google Сhrоmе (поточна версiя) - рекомендований браузер;

- Ореrа (поточна версiя);
- Mozilla Firefox (поточна версiя);
- Microsoft Edge (поточна версiя).

Щля планшетiв та телефопiв пiд управлiнням дпdrоid пiдтримуеться

браузер Google ChTome (поточна версiя).- - 
Д"" коЙп'ютерiв пiл управлiнням Мас OS пiдтримуються браузери:

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

.Щля планшетiв та телефонiв пiл управлiнням iOS пiдтримуеться

браузери Safari (поточна версiя).

3.2. MEPEжEBI 1{АлАштувАння (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: 8958дocepBepysignal-vkz,court.gov.ua;
-tср-чdр:з1001-52000доп).лУсерверiв:turп.сочrt.gоч.uа'turпl.сочrt.gоч.uа,
turn2.court.gov.ua, tum3.couгt.gov.ua, tum4.court.gov.ua, tчгп5.соurt.gоч.ча,

tum6.court.gov.ua, turn7.court.gov.ua, tum8.court.gov.ua, tum9.court.gov.ua,

tчrп l0.court.gov.ua;
- tcp: s4lз, s444 до гryJry cepBepiB: tum.court.gov.ua, turnl.court.gov.ua,

tчm2.сЪчrt.gоч.ча, tumЗ.сочrt.gоч.uа, tum4.court.gov.ua, tчrп5.сочrt.gоч.uа,

tum6.court.gov.ua, turn7.court.gov.ua, tum8.court.gov.ua, tum9.court.gov.ua,

turn 10.court.gov.ua.
Швидкiсть iHTepHeT з'сднання: не менше 2 Mbps,

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

- tcp: 80,44З,8958;
- tcp-udp: 34'78,5З49;
- udp: 49|52-655З5.

ШЬидкiсть iHTepHeT з'еднання: не менше 1 Mbps,

Lite конфере"цi" прuц*о. за приЕципом Р2Р фееr-tо-рееr). Кiнцевими

точками булуiь- IP адреса певного користувача та IР-адреси iнших учасникiв

конфер"пцii,'якi можуiь бути динамiчними (змiнюватися час вiд часу). Тобто,

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

мати вiдкритrй, 
"rщ.r*наченi 

порти для forward (прохiдного) трафiку ло

no**"rr* комп'ютерiв або сегмента вашоi мережi i вiд них же в зворотну

стороЕу.



Мiнiмальнi вимоги,
Enhanced-Defi nition (ED)

Оптимальпi вимоги,
Full High-Definition (Full HD)

Операцiйна
система

Microsoft Windows 8,
MacOS х 10.7.5+, Ubuntu
16.04+, Debian 7.2.0+

Microsoft Windows 1 0/1 1, MacOS
х 10.7.5+, Ubunfu l6.04+, Debian
7.2,0+

Процесор Мобiльнi Intel Соrе i3, i5
Аrrапdаlе (вiл 2.1 GHz)
Intel Сеlеrоп Dual-Core,
Intel Репtium Dual-Core,
Intel Соrе 2 Duo (вiд 2.2
GHz)
AMD Athlon 64 Х2 (вiд 2,4
GHz) або аналог

Intel Соrе i5 Sandy Bridge,
Ily Bridge (вiд 3.3 GHz)
Intel Соrе i7 Sandy Bridge,
Ivy Bridge (вiд З.0 GHz)
Intel CPU 2.2 G}{z + HD Graphics
2000 i вище
AMD FХ (вiд 4.0 GHz) або
анaшог

2GB

Вiдеокарта cyMicHicTb з DirectX 9с,256
мв

cyMicHicTb з DirectX l0.0, 5l2MB
(MiH. NVidia 8600 GS, RadeonHD
2600 ХТ, Intel GMA X4500HD)
або аналог

Мережа вiд 5|2 кБiт/с в обох
напрямках

вiд 2048 кБiт/с в обох напрямках

Камера Logitech WebCam С270,
Logitech HD Pro Webcam
С910, Microsoft LifeCam
Сiпеmа, Microsoft LifeCam
HD-5000, Canyon WCAM
820, або аналог

Logitech С920, CleverMic, Video
Сопfеrепсе HD PTZ Саmеrа або
samcen video Сопfеrепсе HD
PTZ Саmеrа S680HD та карти
вiдео захоплення (АчеrТV
Capture HD або AverMedia Gаmе
Broadcaster HD), або анмог

Додатковi
пристроi

гарнiryра, колоЕки
якi)

(будь- гарнiryра, колоЕки (будь-якi)

3.3. оБлАд{Анняу зАлI судового зАсIдАннJI

4. рЕ€стрАцlя тА АвторизАцш користувАчА
прч реесmрацi|i mа авmорuзацii фiзuчнuх осiб mа вiOповidальнuх

спiвробimнаКiв суdу, opeaHiB cydoBoi влаDu, необхidно звернуmu yoazy на

насmупне: у разi наявностi попередньо заре€строваного облiкового запису на

саит1 https://vkz .court.sov.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 iнформацii про проведенi

конференцii. В iншому випадку буде автоматично створено новий профiль

*oprary"uru на сайтi https://vkz.court. gov.ua. .Щля запобiгання описаноi ситуацii,

Оперативна
пам'ять

4GB



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

4.|. ДЛЯ ФIЗИLIНIД( ОСIБ (ТИП ПРОФIЛЮ (КОРИСТУВАЧ))
Первинна реестрацiя та авторизацiя корисryвача ВКЗ здiйснюеться

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

Пiд час реестрацii автоматично переЕосяться данi, якi користувач заповнюе
у обов'язкових полях в профiлi кабiнету користувача Електронного суду.

Логiном користувача та його унiкальним iдентифiкатором в ВКЗ е адреса
електронноi пошти, зазначена в профiлi кабiнеry корисryвача Електронного суду
в полi (e-mail).

4.2. для вIдIовIдАльнIд( спIвроБIтникIв суду, оргАнIв
судовоi влАд4 (тип проФIлю (користувАч>)

.Щля спiвробiтникiв суду обов'язковим е використання електронноi пошти
в судовому доменi. Якщо вiдсутня електронна пошта в доменi суду, необхiдно
звернутися з офiцiЙним запитом до державIrого пiдприемства кIнформацiЙнi
судовi системи> з проханням створити електроннi поштовi скриньки в судовоIчry

доменi (@court.gov.ua, @arbitr.gov.ua, @supreme.court.gov.ua, @vaks.gov.ua).
Реестрацiя та авторизацiя вiдповiдальних спiвробiтникiв суду, органiв

судовоi влади у ВКЗ аналогiчна реестрацii та авторизацii фiзичних осiб та
виконуеться за допомогою активацii пункту <<Вiдеозв'язок> в Електронному
кабifiетi користувача Електронного суду.

4.з. для зАлIв судовI,D( зАсIдАнь, устАнов попЕрЕд{ього
ув,язнЕн}UI, устАнов звиконАннlI покАрАнь тА мЕдичнIrD(
ЗАКЛАДВ (ТИП ПРОФIЛЮ (ПРИМПЦЕННrI>)

.Щогryскаеться реестрацiя залiв судових засiдань, установ попереднього

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

Якщо вiдсутнJI електронна пошта в доменi суду, необхiдно звернутися з
офiцiйним запитом до державного пiдприемства <Iнформацiйнi судовi 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
зЕвначити назву (номер) заlry та суд та надати 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 встановленнJI паролю.
У разi вiдсутностi листа з посиланням, необхiдно здiйснити перевiрку папки
СIIАМ. Пароль користувача повинен мiстити не менше 8 символiв. .Щозволеними
символами с: латинськi символи (a-z, A-Z), цифри, спецiальнi символи. Пароль



повинен обов'язково мiстити принаймнi одну велику лiтеру, одну MmIeHbKy
лiтеру та одЕу цифру. Регiстр символiв мае значення, тобто раrоL123 та РаrоL123
- це рiзнi паролi.

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

4.4. АвАрй}trй 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 запропоноваЕо ввести адресу електронноi поштовоi скриньки, на
яку буле вiдправлено код для пiдтвердження реестрацii.

4.5. АвАргйIt{иIz рЕжим АвторизАцIi
У випадку неможливостi авторизацii через пiдсистему Електронний суд,

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

4.б. вIд(Iд з оБлIкового зАIIису
Вихiд з облiкового запису вiдбуваеться за допомогою кнопки <Вихiд> у

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

безпеку даних: якщо на сторiнцi авторизацii було встановлено позначку
<<Запам'ятати мене), при закритгi браузеру не виконуеться автоматичний вихiд з
облiкового запису. Вихiд з облiкового запису потрiбно виконувати вручIry.

5. НАЛАШТУВАННЯ ПРОФIЛЯ КОРИСТУВАЧА
Пiсля переходу Еа налаштування профiлю, користувач мае можливiсть

встановити насryпнi н€шаштування.

5.1. ВКЛАДtА (ОСОБИСТА IНФОРМАЦUI))
На вкладцi <<Особиста iнформацiо н€uIвна можливiсть редаryвати насryпнi

поля, в залежностi вiд типу 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 €CITC (прапорець
встановлюеться у випадках, якщо номер телефону рiзний для пiдсистеми
Електронний сул та ВКЗ);
- володiння моваI\4и;

- стать;
- фото.



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

5.2. ВКЛАДtА (НАJIАШТУВАННII КОНФЕРЕ}ЩIЙ)
На вкладцi <<Налашryвання конференцiйr>, в залежностi вiд наданих прав та

встановлених ролей корисryвача, HMBHi насryпнi перемикачi:
- <Олразу виводити на трибуну> -учасникiв конференцii буде автоматично
виведено на трибуну пiсля початку копференцii. Перемикач досryпний для
користувача з правами <Органiзатор конференцii>;
- <сДвтовiдповiдь на запрошення>> - пiдтвердження участi корисryвача у
конференцii буле вiдбуватись автоматично, без запиту дозволу користувача;
- <<Закрити протокол пiсля завершення конференuii (для не судових
засiдань)> - автоматичне закриття протоколу конференцii пiсля iT завершеЕня.
Перемикач досryпний для користувача з правами <Органiзатор конференцii> для
органiзацiй з будь яким типом, KpiM <Суд>;
- (<Отримувати повhомлення на e-mail про Пiдтверлження бронювання>>

- користувачу з вiдповiдною роллю буде надходити сповiщення на електронну
адресу, зазначеЕу у профiлi користувача. Перемикач досryпний дJIя користувача
з роллю <Модератор бронювань залiв) для органiзацiй з типом <Суд>>;

- <Отримувати повiдомлення на e-mail про Вiдхплення бронюванняD -
користувачу з вiдповiдною роллю буде надходити сповiщенrrя на елекlронну
адресу, зазЕачену у профiлi користувача. Перемикач досryпний дJuI користувача
з роллю <Модератор бронювань залiв>> для органiзацiй з типом <Судо.

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

змiни пароля спiвробiтник органiзацii з роллю <Адмiнiстратор органiзацii>> мас:
- перейти до гryнкту меню <Сrryжбовий кабiнет>;
- перейти до вкладки <Корисryвачi>;
- виконати пошук по ПIБ або e-mail користувача;
- натиснути на три крапки злiва вiд назви облiкового запису та натисцути
кнопку <Вiдправити запрошення).

На електронну адресу користувача, вказану при ресстрацii облiкового
запису, надiйде лист з посиланюIм для встановлення Iлового паролю.

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

вiдновлення паролrI необхiдно:
- натиснути вiдповiдну кнопку на сторiнцi авторизацii облiкових записiв залiв
судових засiдань, установ попереднього ув'язнення, установ виконання покарань
та медичних закладiв;
- у BiKHi нагадування пароля необхiдно вказати адресу елек,тронноi пошти, на
яку зареестровано облiковий запис, встановити прапорець <Я не робот> та
натисЕути кнопку <Вiдправити>.

На електронЕу адресу користувача, вказаку при реестрацii облiкового
запису, надiйде лист з посиланням для встановлення нового паролю.



б. ОПИСIНТЕРФЕЙСУСАЙТУВКЗ
б.1. головнА сTOPIHKA сАЙтувкз
На верхнiй панелi сайry розмiщено функцiональнi посилання:

- логотип сайry <<ВКЗ> - при натисканнi повертае користувача з будь якого
роздiлу сайту до cTapToBoi сторiнки;
- <<Технiчна пiдтримка) - у розкривному меню доступнi варiанти зв'язку з
технiчною пiдтримкою: онлайн dзвiнок (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 Теlеgrаm);
- <Iнструкцiii> - вiдкривае cTopiHKy, яка мiстить посилання на iнструкцii та
кориснi cTaTTi для використанrrя ВКЗ;
- <<Перевiрити налаштування обладнання>> - неавторизованих
корисryвачiв направляе на cтopiнKy авторизацii; авторизованих корисryвачiв
направляе на cTopiHKy перевiрки налаштування обладнання;
- <<Мова>> - перемикач доступних мов для iнтерфейсу сайry ВКЗ;
- <Профiль користувача> (вiдображаеться ПIБ корисryвача, електронна
адреса, пiктограма ключа ! (для авторизованих користувачiв за допомогою КЕП)
- вiдкривае cтopiнKy нЕ}лаштування профiлю користувача;
- <Вхц> - вiдкривае cTopiHKy авторизацii корисryвача / <Вихiд> - для виходу
з профiлю авторизованого користувача.

При невеликiй роздiльнiй здатностi MoнiTopy або на мобiльних пристроях у
верхнiй панелi сайry H.uIBHi наступнi пiктограми:

нада€ доступ до функцiональних посилань <<Мова>>, <Вхiд>/
<<Вихiд>>, <Профiль користува ча).
надас доступ до функцiональпого посилання <Технiчна
пiдтримка>.
нада€ доступ до функцiонального посилання <Iнструкцii)>.
надае доступ до функцiонального посилання <Перевiрити
налаштування обладнання>>.

вiдповiдае кнопцi (МЕНЮ).

Кнопка (МЕНЮ>, розмiщена у правому верхньому KyTi сайry ВКЗ, надае
можливiсть переходу до роздiлiв:
- <MOI ЗАЯВИ>> - для авторизоваIlих користувачiв ВКЗ вiдкривае cTopiHKy з
поданими.користувачем заявами на прийом;
- <MOI КОНФЕРЕНЦIЬ - дJuI авторизованих користувачiв ВКЗ вiдкривас
cTopiHKy з конфереЕцiями 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 сrryжбовоi iнформацii та налаштувань (в
залежностi вiд наданих користувачу прав та ролей);- (БРОНЮВАНIIЯ ЗАЛIВ> - для авторизованих корисryвачiв ВКЗ
вiдкривае cTopiHKy з iнформацiею про бронювання залiв длlI проведення ВКЗ (в
залежностi вiд наданих користувачу прав та ролей);
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- (Записатися на прийом> - вiдкривае cтopiнKy з пошуковими параметрами
органiзацii або особи дJuI под€шьшого запису на прийом (неавторизованих
корисryвачiв направлrIе на cTopiHKy авторизацii;
- <<Подати заяву на розгляд документiв>> - вiдкривае cTopiHкy з пошуковими
параметрами органiзацii або особи для подzrльшоi подачi документiв на розгляд
(неавторизованих користувачiв направляе на cTopiHKy авторизацii);
- <Створити вiдеоконференцiю> - для авторизованих користувачiв ВКЗ з
наданими правами органiзатора вiдеоконференцii вiдкривае cTopiHKy створення
вiдеоконференцii;
- <<Створити Lite конференuiю)> - для авторизованих користувачiв ВКЗ з

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

створенЕя 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;
- <Iнструкчii>> (пункт меню, доступний для Bcix користувачiв) - вiдкривас
cTopiHKy, яка мiстить посилання на iнструкцii та кориснi статгi для використання
ВКЗ;
- <<Контакти>> (rryнкт меню, доступний цlя 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> - направляе корисryвачiв на cTopiHKy запису на прийом;
- <<Судовi засiдання (Вiдеоконференчiя)>> з функцiональною кнопкою
(ПЕРЕЙТИ ДО КОНФЕРЕНЦIЙ> - направляе неавторизованих корисryвачiв
на cTopiHKy авторизацii; направляс авторизоваЕих користувачiв на cTopiHKy з

конференцiями в яких користувач е учасником таlабо органiзатором (в

залежностi вiд наданих користувачу прав та ролей).

б.2. сTOPIHKA АвторизшIi користувАчА
CTopiHKa мiстить два варiанти авторизацii:

- <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. CTOPIHKA нАлАштувАн}ш оБлАд{Ан}UI
CTopiHKa мiстить:

- Коротку iнструкuiю щодо налаштування зв'язку;
- Функчiональнi посилання на базовi рекомендацii для коректного



нarлаштування зв'язку;
- Функцiональнi поля: <Оберiть камеру>, <Роздiльна здатнiсть>>, <Оберiть
мiкрофон>, <Оберiть динамiкю> з можливiстю вибору з розкривного списку
необхiдного BapiaнTy;
- Функцiональнi кнопки: <<Тестовий дзвiною>, <<Завершити тест>, <,Що

вiдеоприйому/конференцiii>.

6.4. CTOPIHKA IIроФIлю користувАчА
Мiстить три вкJIадки:

- <Особиста iнформацiя>> - нада€ можливiсть змiни iнформацii про
користувача;
- <<Налаштувапня конференцiй) - надае можливiсть змiни попередньо
встаIlовлеЕих параметрiв участi у конференцii;
- <КЕЬ> - надае можJIивiсть реестрацii або видалення прив'язки облiкового
запису до ШП (лля корисryвачiв з типом авторизацii за логiном та паролем),

б.5. CTOPIHKA моi зАяви
На сторiнцi вiдображено Bci cTBopeHi користувачем заrIви на вiдеоприйом

або розгляд документiв. Фiльтрацiя списку можлива за номером заяви.
!осryпнi функчii:

ll Перехiд на cтopiнKy вiдеоприйому.

ФS Перехiд до сторiнки перевiрки н€rлаштуваннJI обладнання.

Вiдмiна з.uIвки.

Створення копii змви.

Перенесення вiдеоприйому.

Видалити запис.

6.6. CTOPIHKA (Moi конФЕрЕнцIi>
Мiстить коротку iнструкцiю для участi у судовому засiданнi в режимi ВКЗ

та фiльтр для пошуку 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 <Органiзатор
конференцii>) з опцiйним вибором тигry конференцii (вiдеоконференцiя/litе
конференцiя/ створити планову конференцiю / створити планову конференцiю з
бронюванням залу) та кнопку переходу до (Налаштування обладнання>.

НеобхiDно звернуmu ува?у, що в даному роздiлi зберiгаеться iнформацiя про
конференцii до яких вас було запрошено, HaBiTb у випадку, якщо ви вiдмовилися
прийняти yracTb у засiданнi, прогryстили запрошення до конференцii або не були
авторизованi на момент початку конференцii.

За замовчуванням, при вiдкриттi сторiнки, встановлюеться фiльтр для
показу конференцiй за поточний день.

Щля вiлобраrкення перелiку Bcix конференцiй корисryвача необхiдно у
полi <Щата з)) натиснути на х пiктограму для очищеннrI поля фiльтру
за датою та натиснути кнопку <Знайти конференцiю>.

.Щосryпнi варiанти фiльтрацii конференцiй:
- за номером - у полi <Nэ> необхiдно внести номер необхiдноi конференцii;
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- за статусом - у полi (Статус) необхiдно обрати один iз BapiaHTiB: <Bci>>,

<<Планова конференцiо, <Перерва>, <<НовФ>, <Конференцiя тривас),
<Вiдбулася>;
- за датою з - у полi <.Щата з> необхiдно обрати дату початку конференцii (в

результатi пошуку буле вiлображено конференцii, 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 яких дата початку буде не
пiзнiше вказаноi);
- за учасникойорганiзатором конференцii - у полi <Пошук> необхiдно
зЕвначити (повнiстю або частково) ПIБ/електронну адресу/назву залу учасника
або органiзатора конференцii;
- за номером справи - у полi <Nэ справи> необхiдно вказати номер справи

фезультати булуть вiдображенi якщо вiдповiдальЕим працiвником апарату суду
було заповнено вiдповiдне поле в протоколi судового засiдання);
- за номером провадження - у полi <Nэ провадження> необхiдно вказати
номер провадження по справi фезультати булуть вiдображенi якщо
вiдповiдальним працiвником апарату суду 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 вiдображенЕя результатiв пошуку за встановленими фiльтрами
необхiдно натиснути кнопку <Знайти конференцiю>.

.Щля очищення встановлених фiльтрiв необхiдно натиснути *"on*y €
<Очистити параметри пошуку>.

Вiдображенi результати можна впорядковувати за допомогою фiльтра,

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

,Щля кожноi конференцii зi списку вhображених можна переглянути
наступну iнформачiю:
- номер конференцii;
- номер справи та номер провадження (якщо вiдповiдальним працiвником
апарату сулу було заповнено вiдповiднi поля пiд час ведення протокоJry судового
засiдання);
- дату та час проведення конференцii;
- перелiк учасникiв конференцii;
- файли (у випадку, якщо ix було додано пiд час конференцii);
- результати голосування (якщо голосуванIuI було проведено пiд час
конференцii);



- протокол судового засlдання;
- запис судового засiдання.

Необхidно звернуmu уваеу, що для учасника конференцii протокол судового
засiдання буде доступним одрдlу 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 завантажеЕня органiзатором конференчii.

Аудiо таlабо вiдеофiксацiя судового засiдання стануть доступними пiсля
надання органiзатором конференцiТ вiдповiдного доступу, 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 протоколу;
- кнопка керуваЕня доступом до протоколу та аулiо таlабо вiдеофiксацii
судового засiдання,

Щля надання органiзатором конференцii досryпу до запису конференцii
або до редаryвання протоколу iншим корисryвачам ВКЗ (з метою надання

достугry до запису конференцii сторонам процесу в онлаЙн режимi пiсля сплати
судового збору, а також суддям, працiвникам iншrх сулiв) необхiдно натиснути
кнопку <Права достугry>. ,Щля пошуку корисryвачiв необхiдно почати вводити
прiзвище в полi <Пошук користувачiв> або e-mail корисryвача.

НеобхiOно звернуmu уваzу, що файли та посиланнJI 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 доступ), до вiдеозаписiв, отримають змоry
завантажити запис з протоколом та протокол з КЕП за допомогою вiдповiдних

функцiональних кнопок, що з'являються у кожному записi конференцii (пiсля
закриття пiдпису Протоколу та копiювання запису до Централiзованого
файлового сховища).

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

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

б.7. CTOPIHKA БронювАн}ш зАлIв
,Щля управлiння запитами на бронювання залу, необхiдна встановлена роль

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

На сторiнцi мiститься фiльтр з можливiстю фiльтрацii за:

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

<Пiдтверлжено>>, <<Вiдхилено>>, <Конференцiя скасована>);
- датою створеншI запису про бронювання зму (поля к,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 вiдповiдаJIьним працiвником апарату



суду було заповнено вiдповiдне поле пiд час ведецня протоколу судового
засiдання).

.щля вiдображеннJI результатiв пошуку за встановленими фiльтрами
необхiдно натиснути кнопку <Пошукr>.

,.щля очищення встановленкх фiльтрiв необхiдно натиснути ftl кнопку
<Очистити параметри пошуку>.

Огляд вiдеоконференцiй реалiзовано посторiнково:
- вхiднi бронювання - iнформацiя вiдображаеться за умови, якщо iнiцiатор
бронювання - iнша установа та заброньоваЕо хоча б один з€UI 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 за-пiв свого суду (хоча б один).

7. ФункщiмЕню служБовиЙ кдвrншт
7.1. вкJIАд{А вIдоконФЕрЕнцIi
В цьому роздiлi доступний перелiк Bcix конференцiй, якi були проведенi пiд

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

- номером конференцii;
- номером справи (у випалку, якщо номер справи було внесено органiзатором
конференцii);
- номером провадження (у випадку, якщо номер провадження було внесено
органiзатором конференцii);
- статусом (вибiр одного з доступних значень зi списку: <<Bci>>, <Планова
конференцiо, <<Перерво>, <<Ново>, <Конференцiя тривае>, <Вiдбуласо);
- перiодом проведення (поля <.Щата з), (Дата до));- органiзацiею (для випадкiв, коли адмiнiстратор органiзацii працюе у кiлькох
органiзацiях);
- органiзатором (пошук можливий за ПIБ або електронною адресою
органiзатора);
- учасником (пошук можливий за ПIБ або електроЕною адресою учасника
конференцii);
- статусом протоколу (вибiр одного з доступних значень зi списку: <Bci>>,
<Пiдписанi>, <Не пiдписанit>);
- наявнiстю бронювання (поле <Конференцii плановi з бронюванням залiв>,
приймае значення <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-тривас.

при виборi однiеi конференцii з перелiку вiдкриваеться розширенаiнформацiя про обрану конференцiю. Протокол- судового' засiдiння
вiдкриваеться у новiй вкладцi браузеру. Якщо пiд час конфЬренцii були доданi
файли, вони будуть досryпнi у вкладцi <Файли>. Якщо'вiдбувався запис



конференцii, на вкJIадцi (Записи конференцiЬ) булуть вiдображенi посилання на

файли запису у I-{ентралiзованому файловому сховищi. Якщо iншим
користувачам ВКЗ було надано права доступу до вiдеозаписiв конференцii, на
вкладцi <<Лог наданих прав)) буде вiдображено iнформацiю щодо вказаноi дiТ

(буде вказано час наданшI достуrry: 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 пiктограми Y.1.

Фiльтрацiя може вiдбуватись за:

- номером заяви;
- статусом заяви;
- типом з€rяви;

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

Перемикач розширеного фiльтру та очищення фil"rру розмiщено з правоТ

сторони бiля полiв фiльтрачiТ, бiля кнопки очищеншl фiльтру iJ.
знак оклику е пiдсвiчуе заяви, що потребують уваги, наприклад,

призначенЕя перекJIадача. Щоб повернутися до повного перелiку заяв, необхiдно

повторно натиснути на знак окJIику.
при виборi строфи з записом на прийом вiдкриваеться розширена

iнформачiя про такий запис з функцiонalльними кнопками керування заявами, що
активнi або не активнi, в залежностi вiд стаryсу змвки на вiдеоприйом фозгляд
документiв).,Щосryпнi функцii:
ll Перехiд на cтopiнKy вiдеоприйому.

tý Перехiд до сторiнки перевiрки налаштування обладнанttя.

,:r Включевня./вiдключення вiдображення вiдео перекJIадача (якщо BiH
9 прий*ч. участь) пiд час вiлеоприйому.

У Пйтвердження з€uIвки на вiдеоприйом.

@ П.р."."еннявiдеоприйому,

Х Вiдхилення заявки на вiдеоприйом.

!J Встановлення вiдмiтки <Зустрiч вiдбулась>.

Q В.rч"оuлення вiдмiтки <Зустрiч скасованa>>.

Вiдправка повiдомлення (на електронну адресу) корисryвачу, який
подав заявку на вiдеоприйом.
Вiдправка файry (на електронну адресу) користувача, який подав

заявку на вiдеоприйом.
a=

;



Редаryвання та вiдправка протокоJry вiдеоприйому (на електронну
ацFесу) користувачу, який подав зЕUIвку на вiдеоприйом.
Призначення перекладача.

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

.Щодавання примiтки.

Е1

ж

Ф
7.3. вкJIАдкА 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 <.Щодати
в органiзацiю)), що дозволяють додати нового користувача до органiзацii
користувачем з правами <Адмiнiстратор органiзацii)>, який виконуе дану дiю.

YBaza! Приеднати вже заре€строваного користувача до органiзацii
неможливо. .Щля цього необхiдно надiслати електронний лист на адресу
адмiнiстратора ВКЗ або зателефонувати на номер технiчноi пiдтримки.

.Щля додавання нового користувача, необхiдно :

а) натиснути на кнопку * або <.Щодати в органiзацiю>;
б) у формi, що вiдкрилась, на вкладцi <.Щанi корисryвачa>) заповнити поля:

- тип облiкового запису (приймае значеннrI <Корисryвач) або
<Примiщення>);
- (РНОКПП> - не потребуе заповнення (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 <Примiщенrrя>. fuя облiкового запису з
типом <<Користувач> заповнюсться автоматично пiд час першого переходу
користувача з пiдсистеми Електронний суд до ВКЗ;
- <Прiзвище> - (обов'язкове поле) для облiкового запису з типом
<ПримiщенняD зазначаеться назва заIry; для облiкового запису з типом
<Корисryвач> - за:}начаеться прiзвище;
- <Iм'я> - (обов'язкове поле) для облiкового запису з типом кПримiщення>
зазначаеться номер залу; для облiкового запису з типом <Корисryвач>
заповЕюеться автоматично з сертифiката КЕП корисryвача;
- <По батьковi>> - не потребуе заповненнJI (заповнюеться автоматично пiд час
першого переходу користувача з типом облiкового запису <<Корисryвач> з
пiдсистеми Електронний сул ло ВКЗ);
- <Стать>> - не обов'язкове поле; для облiкового запису з типом <Корисryвач>
може приймати значення <Жiночы або <Чоловiчu ;- <Логiн в Skype> - не потребус заповнення; не обов'язкове поле;
- <Телефон> - (обов'язкове поле) зазначаеться контактний номер телефону,
для можливостi зв'язатися з користувачем у випадку необхiдностi (лосryпний
для перегляду органiзатору конференцii пiд час конференцii);
- (Фото> - не потребуе заповнення; не обов'язкове поле;
- <Не оновлювати номер телефону з Електронного кабiнеry CCITC) -
прапорець встацовлюеться у випадк€lх, якщо номер телефону рiзний для



пiдсистеми Електронний сул та ВКЗ;
- <Володiннrl мовамиD - (обов'язкове поле) ма€ бути встановлено хоча б одне
значеннrI;
- (Роль користувачa>) - встановлюеться вiдповiдно до ролi користувача ВКЗ.
- <Органiзатор конференцii> - встановлюеться вiдповiдно до прав
корисryвача ВКЗ;
- <Органiзатор LITE конференцii'>> - встановлюеться вiдповiдно до прав
корисryвача ВКЗ;
- <Органiзацii для модерацii> - обов'язкове поле для ролi користувача
<Модератор>;
- <Органiзацiя, де працюе користувач> - обов'язкове поле для ролi
користувача <Алмiнiстратор органiзацii>;
- <Адмiнiстратор в органiзацiяю> - обов'язкове поле для ролi користувача
<Алмiнiстратор органiзацii> ;

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

- <Кiлькiсть днiв до прийому> - не обов'язкове поле; для ролi користувача
<Особа, що здiйсrпое прийом> зазначаеться кiлькiсть днiв до прийому, за яку
можЕа подати зЕцву на вiдеоприйом;
- <Кiлькiсть годин до прийому> - не обов'язкове поле; для ролi користувача
<Особа, що здiйснюе прийом>> з€lзначаеться кiлькiсть годин до прийому, за яку
можна подати з€цву на вiдеоприйом;
- <Унiкальний номер в iншiй системi> - не потребу€ заповнеЕня; не
обов'язкове поле;

в) натисЕути кнопку кЗберегти та запросити)).
На внесену в поле <e-maib> адресу прийде лист з посиланням. .Щля

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

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

корисryвачiв необхiдно натиснути на "' бiля ПIБ користувача та обрати гryнкт
контекстного мецю (Вiдправити запрошеншI>.

Для внесення змiп до ре€страцiйних даних користувача або змiни
наданих прав на створення вiдеоконференцiй, у перелiку корисryвачiв
необхiдно:
- натиснут бiля ПIБ корисryвача;
- обрати пункт контекстного меню <<Редаryватиr>;

- внести необхiднi змiни;
- для збереження вЕесених змiн необхiдно натиснути кнопку <Таю>, для
скасування внесених змiн - кнопку <Вiдмiна>.

.Щля блокування користувача необхiдно:
- натиснут бiля ПIБ користувача;
- обрати Iryнкт контекстItого меню <Редаryвати>;
- вiдкрити облiковий запис користувача на редаryвання;



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

- на вкладцi <<Опис користувачФ) нижче вже iснуючоi iнформацii (якщо вона
HarIBHa) вк€вати причини блокування облiкового запису;
- зберегти BHeceHi змiни (натиснути кнопку оТ*о);
- у перелiку користувачiв натиснути на "' бiля ПIБ корисryвача та обрати
пункт контекстного меню <<Заблокувати).

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

вид€rлити старийвнести новий графiку прийому осiб, що здiйснюють прийом.

Для внесення або корегування графiку прийому необхiдно:
а) обрати зi списку особу, що здiйснюе прийом (для цього почнiть писати ПIБ
такоi особи у вiдповiдному полi; якщо ви помилились, для очищення рядка
пошуку натиснiть Х в кiццi 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 зщначити дату початку та дату закiнчення вiдrryстки; YBaza! при
зазначеннi вказаних вище перiодiв, HaBiTb у випадку, якщо ранiше було внесено
графiк прийому у ui днi, запис на прийом буде автоматично заблокований
системою;
- додати вiдрядження - при виборi вказаного гry,нкту вiдкриеться дiалогове
BiKHo з можливiстю з€вначити дату початку та дату закiнчення вiдрядження;
Уваеа! при зазначеннi вказаних вище перiодiв, HaBiTb у випадку, якщо ранiше
було внесено графiк прийому у цi днi, запис на прийом буде автоматично
заблокований системою;
- створити одиничну зустрiч - при виборi вкщаного гrункту вiдкриеться
дiалогове BiKHo з можливiстю за:}начити даry 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 здiйснюе прийом;
в) для збереження внесеного перiоду натиснiть кнопку <Заповнити>. Bci поля

форми е обов'язковими для заповнення.

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>> натискаеться у випадку створення первиЕного графiку прийому на
вказаний перiод.

Дя видалення графiку прийому необхiдно:
- оберiть 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);
- натиснiть кнопку керування графiком прийому <<Видалити>>;

- у формi, що вiдкрилась необхiдно заповнити:



поле <Тип графiкD (приймае значення <зустрiч> - для видz}лення графiку
прийому, <вiдгryсткa> - для видалення ранiше внесеного перiоду вiдгryстки,
<вiдрядження> - дJuI вид€lлення ранiше внесеного перiоду вiдрядження);
поля вибору дати початку i закiнчення перiоду, який пiдлягае видаленню;
- для пiдтвердження видаJIеннJI натиснути кнопку <Так>, в iншому випадку -
<Вiдмiнa>.

7.5. вкJIАд{А структурА оргАнIзАцй
На вкладцi доступна для редаryвання структура органiзацii, до якоi

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

необхiдно натиснути nnonny *.
.Щля видалення структурного пiдроздiлу органiзацii таlабо посади

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

.Щля редагування структурного пiдроздiлу органiзацii таlабо посади
необхiдно пiдсвiтити (обрати) необхiдний пiдроздiл/посаду та натиснути кнопку?

При виборi структурного пiдроздirry органiзацii таlабо посади у правiй
частинi екрану буле вiлображено прив'язаного до цього запису користувача
(прив'язка користувача виконуеться на вкладцi <Корисryвачi>).

7.б. вклАдtАдовIдйки
На вкладцi виконуеться додавання та редаryвання cBoix типiв конференцiй/

ролей r{асникiв в конференцii7 дiй в конференцii.
Дя додавання нового типу конференцiV ролi учасника в конференцiV

дii в конференцii необхiдно натиснути на кнопку *.
Прп додаваннi нового тшпу копференцii у полi <журнал/протокол)

необхiдно обрати вiдповiдний тип протоколу судового засiдання, що буле

формуватися при зазначеннi секретарем цього типу конференцii.
При додаванпi новоi ролi учасника в конференцiТ, поле <<Автоматично

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

Для внесення змiн до вже iснуючого запису або його видалення
необхiдно натисЕути на "' бiля назви типу конференцii7 ролi учасника в
конференцi7 дii в конференцii.

Змiна порядку вiдображення записiв у ловiднику <flii в конференцiii>
виконуеться за допомогою перетяryваннrI записiв мишкою.

8. ролI тА прАвА корисш.вАчIв вкз
8.1. ДОСТУТIНI РОЛ КОРИСТУВАЧIВ ВКЗ:

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



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

8.2. достутIнIсть вклАдок мЕню
ЗАJIЕЖНОСТI ВIД РОЛI КОРИСТУВАЧА ВКЗ

СЛУЖБОВИИ КАБIНЕТ, В

Роль

BMadKa меню
<Слуэrбовuй

кобiнеm>

Дdмiнiсmраmо
р ореанiзацii

Моdераmор
Особа, ulо
зdiйснюе
прuйом

Вidеоконференцi'i +

3аявu + + +

Корuсmувачi +

Графiк прuйому + +

Сmрукtпура
орzанiзацiй

+ +

[oBilHaKu +

8.3. осоБливостI .щякI/D( роJIЕЙ користувАчIв вкз
Увага! Корисryвачу з роллю <Адмiнiстратор органiзацii> необхiдно

звертатися до технiчноi пiдтримки дJuI отримання ролi <Модератор
бронювання>>. Встановлення самому собi даноi ролi призведе до анулювання ролi
<Адмiнiстратор органiзацil).

Роль <Модератор бронювання залiв>>:

- не потребуе доступу до меню <Сrryжбовий кабiнет>;
- може бути надана користувачем з роллю <Адмiнiстратор органiзацii) iншим
користувачам органiзачii або технiчною пiдтримкою без офiцiйного запиту;
- номер 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 (дJUI Буд-якоi ролI):
- Органiзатор конференцii - надае право (створення) органiзатора
вiдеоконференцii;

+



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

зазначенi права можуть бути встановленi одночасно одному користувачу
вкз.

8.5. порядок отримАннrIпрАв тА ролЕЙ
Права органiзатора конференцii встановлюе користувач з роллю

<Адмiнiстратор органiзацii)>.

.Щля отримання ролi <Адмiнiстратор органiзацiЬ> з офiцiйноi електронноi
скриньки сулу (inbox) необхiдно написати електронний лист в довiльнiй формi
на електроЕну пошry технiчноi пiдтримки адмiнiстратора ВКЗ вiд адмiнiстратора
органiзацii чи керiвника апарату, з проханням надати роль <Адмiнiстратор
органiзацiii> для користувача (вкщати електронну адресу в доменi суду, ПIБ,
посаду). 3BepHimb yBazy, користувач, для якого запитуеться роль, мае бути
попередньо зареестрований в cepBici ВКЗ.

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

.Щля органiзацiй, якi проводять вiдеоприйом громадян необхiднi ролi
<Модератор> та <Особа, що здiйснюе прийом>. .Щля 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 органiзацiЬ>, якщо корисryвачi прив'язанi до органiзацii, в якiй
проводиться вiдеоприйом (лосryпнi у вкладцi <Корисryвачi>>).

9. ФункцIi, достvпнI пIд чАс судового зАсIдАння
(вцЕоконФЕрЕнцIi)

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

функцiонал <<Виступпти на трибунi>>. Пiсля натискання цiеТ кнопки 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:

Вiдключення/ вкJIючення звуку (функцiя досryпна для учасника
на трибунi).
Вiдключення/ вкJIючення зображення (функцiя доступна для
учасника на трибунi).
Функцiею <Подiлитися екраном>/ <<Зупинити показ ецрану>
(функцiя доступна для учасника на трибунi).
Функцiею <.Щодати Файли>.

Функцiею (Вийти на трибуну>/ <Зiйти з трибуни>.

\'9
_xr ll
ао

I
к



с+
1.1_,

Ф

}a

Кнопкою <Вrтхiд з конференцiЬ).

Функцiею (Додати учасЕика конференцii) (досryпна тiльки
органiзатору конференцii).
Функцiею <<Завершити конференцiю> (досryпна тiльки
органiзатору конференцii).

Кнопкою <<Розгорнути зображення на весь екран).

Якщо органiзатором конференцii ведеться фiксацiя (запис) конференцii,
наявнi iЕдикатори:
!Iде запцс фчйrrу Iндикатор проведення запису конференцii.

Шllllllll Iндикатор наявностi аудiо сигналу користувачa

9.3. Функцш,щощ{9дlаlц ФАЙлIв
fuя функцii <Цодати Файли> встановлено обмеження - розмiр одного

фай.lry не бiльше l00 Мб. ,Щосryпнi розширення файлiв для завантаження:
- архiви: .zip, .rаr, .7z, .lar;
- зображення: jpeg, jpg,.png,.gif;
- TeKcToBi документи: .doc, .docx, .pdf, .rti .txt;
- таблицi: .xls, .xlsx;
- файли пiдпису/ шифрованi файли: .р7е, ,p7s;
- вiдео файли: .Зgр, .avi, .flv, ,h264, ,m4v, .mov, .mр4, .mpeg, .mpg, .ts, .vcd, .vid,
.vob, .wеЬm, .wm, .wmv, .учч;
- аулiо файли: .mрЗ, .Mc,.flac, .wav, .wave, .wmа, .ogg, .ас3, .aifi .aift .аmr, .аоЬ,

.aud, .cdr, . m4а, .m4Ь, .m4р, .mid, .midi, .mра, .ps, .rа.

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

- у спливЕlючому BiKHi <Накладання пiдпису> обрати тип носiя особистого
кJIюча. В залежностi вiд обраного тигry заповнити iншi поля BiKHa та натиснути
кнопку <Зчитати>;
- слiдувати подальшим вказiвкам cepBicy пiдпису;
- натиснути кнопку <Пiдписати i закрити> для завершення пiдпису. Або
Еатиснути кнопку <Вiдмiнити> для вiдмiни операцii пiдпису файлу.

Бiля файлiв наявнi пiктограми:

Р Вiдображаеться бiля пiдписаного КЕП файлу.

fir Кнопка дJuI видаленшI файлу (досryпна тiльки для органiзатораlЦ конференцii).

,g Кнопка дJuI скачування та збереження файлу на локальному
комп,ютерl.



9.4. tIAT
У лiвому нижньому KyTi BiKHa конференцiТ розмiщено чат, який доступний

пiд час конференцii органiзатору та учасникам. У чатi HMBHi пiктограми для
керування:
() (х Вимкнення/ включеннjI звуку сповiщень чату.

^ ч Розгорнути/ згорнути BiKHo чату.

z/ 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 учасЕикам, якi не увiйшли до конференцii,
будуть 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 HuuIBHa можливiсть спiлкуватися з кожним учасником
конференцii окремо або вiдправляти повiдомлення до загшIьного чаry з yciMa

учасниками конференцii.

.Щля вiдправки повiдомлення необхiдно скористатись вiдповiдною кнопкою

у BiKHi чаry або комбiнацiею клавiш (Ctrl) + <Епtеr>.

9.5. АдЕснА книгА (ФункщонАл доступниЙ тIJъки
ОРГАНIЗАТОРУ КОНФЕРЕНЦIi)

Для додавання учасникiв до адресноi книги необхiдно:
- перейти на вкJIадку <Алресна книгD;
- у полi пошуку зазначити ПIБ або офiцiйну електронну адресу користувача
(е унiкальним iдентифiкатором користувача для пошуку);
- вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати гryнкт <,Щодати до MOIX KOHTAKTIB>.

,Щля створення групи у адреснiй книзi необхiдно:
перейти на вкJIадку (Адр есна книга);
натиснути на пlктограм),

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

Для додавання учаспикiв до групи у адреснiй книзi необхiдно:
- перейти Еа вкJIадку <Адресна книгФ);
- у полi пошуку зазначити ПIБ або офiчiйну електронну адресу користувача
(е унiкальним iдентифiкатором користувача для пошуку);
- Вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати гryнкт <.Щодати до групи).

Для видалення учасника з групи необхiдно:
- перейти на вкJIадку <Адресна книга);
- натиснути Еа Еазву групи для вiдображення iT учасникiв;



- вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати гцlнкт <<Видалити з групиD.

.Щля видалення групи необхiдно:
переЙти на вкJIадку <Адресна книга);
встановити прапорець злiв_а вiд нaвви групи;
натиснути на пiктограму Ш.

.Щля пошуку та додавання учасникiв до конференцii необхiдно:
- перейти на вкладку <Адресна книга);
- у полi пошуку зазначити ПIБ або офiцiйну електронну адресу користувача
(е унiкальним iдевтифiкатором користувача для пошуку);
- для пошуку учасникiв серед доданих до адресноi книги, необхiдно зняти
прапорець (Шукати серед iнших корисryвачiв системи). fuя пошуку серед Bcix
зареестрованих користувачiв ВКЗ необхiдно зняти прапорець <Шукати серед
iнших корисryвачiв системи>;
- Вiдкрити контекстне меню (за допомогою пiктограми v справа вiд ПIБ
корисryвача) та обрати гryнкт <Запросити до вiдеоконференцiЬ>.

Пiсля виконання пошуку, для списку корисryвачiв ВКЗ, яких вiдображено в

результатi пошуку, при натисканнi на пiктограми ", доступнi насryпнi груповi
дii:
- вибрати Bcix;
- зняти позначки з ycix;
- пок€вати користувачiв зi стаryсом <<он-лайн>;

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

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

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

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

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

! корисryвач авторизувався за допомогою КЕП.

Необхilно звернуmu уваzу, якщо користувач перебувае у cTaryci offline,
його можна запросити до конференцii. Такий користувач зможе приеднатися до
конференцii за допомогою кнопки <Увiйти до конференцii> в роздiлi <Моi
конференцii>, 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 натисЕути на пiктограму +;

- для видЕrленшI групи нео_бхiдно встановити прапорець злiва вiд нtlзви групи
та натиснути на пiктограму Й.



9.б. голосувАнIUI
Органiзатор конференцii може створювати aHoHiMHi та вiдкритi голосування

пiд час конференцii.
CTBopeHi органiзатором голосування булуть вiдображенi у вкладцi

<Голосуванrrя> на сторiнцi конференцii.

,Щля створення голосування необхiдно:
- перейти до вкJIадки <<Голосування>>;

- натиснути кнопку <Створити голосування));
- заповнити Bci поля у спливаючому BiKHi, що вiдкрилось:
<Короткий змiсо> - вiдображаеться як заголовок у BiKHi голосування.
<Повний змiст) - вiдображаеться як повний текст питанюI у BiKHi голосування;
<Тип голосуваннrI)) - може приймати значенцrI <Вiдкрите голосування) (в

результатах голосуваЕнlI 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 секундах> - максимalльний час - 300 секунд (5 хвилин);
<Список учасникiв, яким дозволено голосувати> - необхiдно вiдмiтити
прапорцями учасникiв, яким дозволено голосувати;
- натиснути кнопку <Створити голосуваннjI> для збереженЕя форми або
кнопку <Закрити> для вiдмiни створенюI форми голосування.

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

Щоб розпочатп повторше голосування, необхiдЕо:
- перейти до вкладки <Голосування>;
- натиснути на потрiбне голосування;
- натисЕути кнопку <<Розпочати голосування);
- пiдтвердити свою дiю у спливаючому BiKHi (помаран.Iевим кольором буде
пiдсвiчено помiтку (повторне голосування)).

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

Пiсля загrуску голосування органiзатором конференцii, впродовж
вiдведеного часу, учасники конференцii зможуть обрати один iз доступних
пунlсгiв у спливаючому BiKHi: <Так, пiдтримую>/<Нi, я проти>/<Утримуюсь),

Результат голосування доступний для перегляду органiзатору та

учасникам у роздiлi меню <Моi 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. рЕжим доповIдАtIА (KEPУBAHH'I ФункцIею
здйснюеться тIJьки оргАнIзАтором конФЕрЕrщIi)

Режим доповiдача - можливiсть збiльшення зображення будь-якого
учасника (Bci iншi зображення учасникiв будуть пропорцiйно зменшенi),

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

можливiсть виводити учасникiв конференцii у режим доповiдача. Щля цього
достатньо навести курсор мишi на учасника та натиснути на зображення а1
праворrI вiд Його iMeHi. {ля зменшення зображення достатньо натиснути на
нього ще раз.

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

9.8. дЕмонстрАцUI ЕкрАну
Функцiонал показу робочого столу надае можливiсть учасникам судового

процесу транслювати фото, вiдео та аудiо матерiали, якi знаходяться на ix
локаJIьних комп'ютерах в режимi online пiд час судового засiдання, що значно
спроц{ус процес розгляду справ,

Функцiя за замовчуваннJIм доступна органiзатору конференцii.
Якщо учасЕик конференцii обирае опцiю показу робочого столу

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

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

Увага! Функчiонал показу робочого столу доступний лише в браузерi
Google Сhrоmе.

9.9. IIЕрЕгJIяд дАнIд( кЕп у!цсникА конФЕрЕнцIi (ФункцIя
ДОСТУТIНА ТIJЪКИ ОРГАНIЗАТОРУ КОНФЕРЕIЩIi)

Функцiонал доступIrий тiльки для корисryвачiв з правами оргацiзатора
конференцii, прив'язаних до органiзацiй з типом пСуд>.

,,Щля перегляду даних КЕП, пiсля початку конференцii, необхiдно обрати
пункт <,Щанi КЕП (ЕЦП> у коЕтекстному меню учасцика з блоку
<Приедналися>>.

[aHi буде вiдображено у спливаючому меню.

9.1 0.видАлЕннrI учАсникА з конФЕрЕtщIi
.Щля видалення учасника з конференцii необхiдно скористатись контекстним

меню, обравши пункт <<Вида.llити з конференцii>.

9. l l.BIKHO в IдоконФЕрЕIщ]i
Органiзатору конференцii досryпнi чотири вкJIадки у лiвiй частинi BiKHa

конференцii:
- Учасники;
- Адресна книга;



- Файли;
- Голосування.

Та три вкладки у правiй частинi BiKHa:
- Вiдео;
- Парш.rетри;
- Протокол.

9.|2.PE)I0IM Aд4IHICTPyBAH}ш (доступниЙ тIльки
ОРГАНIЗАТОРУ ПIД IIAC ВIШОКОНФЕРЕНЦIi)

Перехiд до режиму адмiнiстрування здiйснюеться за допомогою кнопки
<Адмiнiстрування>. Пiсля iT натискання органiзатору буде показано BiKHo з
попередженюIм: <<Буdе BidKpumo окреме Bideo-BiKHo dля розмiщення йоео на
eKpaHi mелевiзора або iHluoMy MoHimopi. Веdення Проmоколу зdiйснюеmься в
?оловному BiKHi на заклаdках <Парамеmрu> mа <Проmокол>>.

fuя пiдтвердження дii необхiдно натиснути кнопку <Так>. В iншому
випадку - кЕопку <Вiдмiнаr>.

.Щаний режим призначений для ведення протокоJry та дублюс основний
функцiонал звичайноi сторiнки вiдеоконференцii (oKpiM вiдеозображення).

9.13.вклАдtА пАрАмЕтри
На цiй вкладцi органiзатором вноситься iнформацiя щодо:

- <Тип судового засiдання)) (можливiсть додавання нових типiв судового
засiдання нЕцвна у користувача ВКЗ з роллю <Адмiнiстратор органiзацii>);
- <Вiдкрите/закрите судове засiдання>> - досryпнi для вибору значення
<Вiдкрите судове засiдання> або <Закрите судове засiдання>;
- <Номер справи> (необхiдно зверЕути уваry, що для под€rльшого коректного
вiдображення протоколу судового засiдання у пiдсистемi Електронний суд,
номер справи мае бути внесений без зайвих пробiлiв та символiв, iдентично тому,
що внесений в автоматизованiй системi документообiry суду);
- <Номер провадження> (необхiдно звернути уваry, що для подальшого
коректЕого 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
документообiгу суду) - поле не е обов'язковим длJI заповнення;
- <Короткий опис> -у полi зЕвначаеться суть справи;
- <Номер заIry судового засiданЕrl)) -поле не е обов'язковим для заповнеЕня;
- <Серiйний номер носiя apxiBHoi копii> - поле не е обов'язковим для
заповнення;
- <Технiчна фiксачiя здiйснюеться за допомогою> - поле не е обов'язковим
для заповнення. У полi зазначаеться iнформацiя тiльки у випадках фiксацii
судового засiдання власними технiчними засобами суду;
- <Учасники конференцiii> - заповнюеться автоматично зi списку запрошених
органiзатором учасникiв конференцii, а також, мiстить пiктограму * для
додаваннJI iнших учасникiв конференцii (якi перебувають у залi судового
засiдання);
- <<Роль>> (учасника в конференцii) - дJIя заповнення ролi необхiдно натиснути
в KoMipKy (Роль не вк€ванa>) напроти учасника конференцii. У спливаючому BiKHi
необхiдно обрати роль з довiдника (можливiсть додавання нових ролей наявна у



користувача ВКЗ з роллю <Адмiнiстратор органiзацiii>) та заповнити поля
<Мiсце розташування> i <.Щодаткова iнформацiя>. У випадку, якщо учасником
справи, що приймае участь у конференцii, е зЕlл судового засiдання,
розташований у iншому судi, необхiдно встановити прапорець <Примiщення>.

Для збереження BHeceHoi iнформацii необхiдно натиснути кнопку
<Зберегти>.

,Щля того, щоб додати учасникiв, якi перебувають безпосередньо в залi суду
(або в залi iцшого судуl установи), необхiдно:
- натиснутипiктограму'};
- заповнити поля у спливаючому BiKHi;
- натискути кнопку <Зберегти>;
- внесена на цiй вкладцi iнформацiя переноситься до протоколу судового
засiдання.

9.14.вкJид(А протокол (доступнА тIльки оргАнIзАтору
конФЕрЕIщIi)

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 подiТ та час ix виконання.

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

Системнi подii в протоколi вiдеоконференцii будуть вiдображенi пiсля
оновлеЕня сторiнки. .Щii учасникiв конференцii, що вносяться вручну секретарем
судового засiдання (присяга свiдка, думка експерта, тощо) булуть вiдображенi в
режимi реzrльного часу.

для додавання запису дii (учасника) до протоколу конференцii,
необхiдно:
- натиснути лiвою кнопкою мишi на вiдповiдний пункт зi списку в лiвiй
частицi 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 обираемо необхiдний пункт зi списку у
лiвiй частинi BiKHa протокоrry лiвою кнопкою мишi.

Наприклад, секретаР судовогО засiданнЯ оголошуе скJIад судового
засiдання. Щоб внести цю iнформацiю до протоколу, необхiдно:- натиснути лiвою кнопкою мишi <<оголошеннrI скJIаду суду)) у роздiлi <{ii>
(створено запис у протоколi);



- затиснути на клавiатурi KCTRL> i обрати кнопкою мишi в лiвiй частинi
екраЕу протокоJry у роздiлi <<Учасники>> запис <<Секретар судового засiдання>.

Для корегування внесеноi до протоколу судового засiдання
iнформачiТ необхiдно:
- обрати необхiдну строфу у протоколi судового засiдання;
- натиснути клавiшу (CTRL> на клавiаryрi та не вiдпускати;
- обрати необхiдний пункт зi списку дiй або учасникiв в лiвiй частинi BiKHa

протокоJry конференцii;
- пiсля того, як iнформацiю буде змiнено вiдгryстити клавiшу (CTRL>.

Редаryвання протоколу вiдеоконференцii можливе протягом двох дiб (до

2З:5959 насryпноi доби, з врzlхуванням вихiдних та святкових днiв) вiд дати
закiнчення конференцii.

.Щля редаryвання протокоJry корисryвач (органiзатор, або корисryвач, якому
надано права редаryвання протокоlry) мае перейти до роздirry меню <Moi
конференцii'>>. У блоцi з iнформачiею про конференцiю, що вiдбулась, натиснути
на доступну кнопку <<Редаryвання протоколу>.

Увага, системнi подii не досryпнi дJuI кориryвання.
Пiсля внесення необхiдних даних, для закриття протокоJry, у формi

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

кJIюча та пapoJUI.
Необхiдно звернути уваry! Пiсля виконання операцii закриття протокоJry

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

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

fuя конфереццiй, в яких здiйснювався запис, пiсля закриття протоколу в

роздiлi <моi конференцii> з'являються кнопки <запис з протоколом)) та

<Протокол з ШП @I_Щ)>.
пiсля завантаженнJI та розархiвування протоколу та вiдеофайлiв в одну теку

наявна можливiсть iз строфи протокоJry переходити на локальний вiдеозапис, до
Tiei вiдмiтки часу, яка вкЕвана в протоколi у вiдповiднiй строфi.

9. 15.тЕстовlй здrпас конФЕрЕнIIII
Для виконання тестового запису судового засiдання (конференuii),

вiдповiдно до вимог Iнструкчii 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 30 секунд;
- вимкнути перемикач <Запис конференцii>;
- перейти на вкJIадку <Протокол> та перевiрити можливiсть його вiдтворення

у режимi реального часу (онлайн) (у роздiлi протоколу (ПоСИЛАНн,I нА
Фдйли тЕхнIчноi ФIксдцIi)), колонка <Ifентралiзоване файлове сховищеD).

Якщо файЛ не з'явився одразу пiсля переходу до протоколу, зачекати кiлька

хвилин та оновити cTopiHKy (клавiша F5 на клавiатурi).



9.16.зАпис судового зАсIдАннrI (вIдЕоконФЕрЕншi)
.Ц,ля вкlrюче"r, Й або вимкнення запису Е конференцii; необхiдно

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

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

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

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

9.17.пЕрЕрвА (нАрАдчА KIMHATA)
При виходi судцiв до нарадчоi кiмнати необхiдно встановити перерву за

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

вимкненi, r{асники булуть вилученi з конференцii.
Пiсля повернення суддiв органiзатору необхiдно натиснути кнопку

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

автоматично yBiMKHeHi, учасники булуть знову запрошенi.
Пiсля закiнчення перерви в автоматичному режимi буде створюватися

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

9.18.доступ до вIшозАIIисIв пIсJUI зАкIнчЕннlI конФЕрЕнцIi
Запис судового засiдання (конференцii) буде доступний для завантаження у

розлiлi кМоi конференцiii> у форматi *.mр4 корисryвачу з правами органiзатора
та учасникам конференцii, яким надано вiдповiдний доступ, через деякий час
пiсля закiнчення конференчiТ (час обробки вiдеофайлу заJIежить вiд кiлькостi
учасникiв конференцii та ii тривалостi).

Якщо пiд час конференцii було створено декiлька файлiв запису, вони Bci
булуть досryпнi на вкладцi <<Записи конференцiЬ у роздiлi <Moi конференцii>.

,Щля завантаження файлiв на локальний комп'ютер можна скористатись
кнопкою <Запис з протоколом> у роздiлi <Моi конференцii> (пiсля пiдписання та
закриття протокоJry судового засiдання).

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

9.19.нАдАннJI оргАнIзАтором конФЕрЕнцIi доступу до
ВIШОЗАIIИСIВ

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



(Пошук користувачiв>);
- натиснути <.Щодати до списку> з правоi сторони у строфi результату пошrуку
з ПIБ та e-mail корисryвача;
- встановити позначку у полi <!осryп до вiдеозаписiв>;
- натисЕути кнопку <Закрити> у формi надання прав достуIry.

Iсторичнiсть (логування) наданих прав можна переглянути на вкладцi
<Лог наданих прав>. .Щля цього необхiдно:
- перейти до роздirry <Moi конференцiЬ>;
- знайти необхiдну конференцiю;
- перейти до блоку з iнформацiею про обрану конференцiю;
- натиснути кнопку <Права достуIry);
- перейти до вк]Iадки <Лог наданих прав>

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

9.20.почАток вI.щоконФЕрЕIщII (дJIя оргАнIзАторА
конФЕрЕIщIi)

Пiсля натискання органiзатором кнопки <Розпочати конференцiю))

учасникам надiйдуть запрошення до конференцii у виглядi спливаючого BiKHa та
на електроннi поштовi скриньки, зазначенi в профiлi.

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

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

У блоцi <Не приедналися) - учасники, якi ще не натиснули (Так) 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 вручIry, якщо у нмаштуваннrrх профiлю не встановлено автоматичного
запрошення на трибуку. I-\e можна зробити за допомогою контекстного меню
кожного з учасникiв блоку <Приедналися).

Учасники, якi перебувають у блоцi <ПрисдналисяD, але не запрошенi на
трибуrту, 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:

aл Пiктограма для запрошення Bcix доданих до конференцii учасникiв на

'' ,р"буrry.
1, Пiктограма для видЕчIеннrI Bcix доданих до конференцii учасникiв з
t-

триоуни.



9.21.пЕрЕвIркА HAJЬшTyBAHH'I оБJIАдIАнFUI
Перевiрка ЕалаштуваннrI обладнання обов'язково виконуеться за 10-15

хвилин до початку конференцii (судового засiдання або прийому). Перехiд до
вказаноi сторiнки здiйснюеться за допомогою вiдповiдного посиланIuI,
доступного на будь якiй сторiнцi сайry ВКЗ.

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

Перед початком конференцii необхiдно дозволити використаннrI присlро.iв
(камери та мiкрофону) у вашому браузерi.

9.22.нАдАннrI дозволу використАннJI оБJIАднАнн,I у
БРАУЗЕРI GOOGLE CHROME

Уваеа, у браузерi Google Сhrоmе змiни у нЕIлаштуваннях вступають у силу
пiсля перезавантаження сторiнки.

Васtслuво! Якщо ви використовуете браузер Google Сhrоmе на роботi або у
будь-якому iншому закладi з загальним використанням комп'ютерноi технiки,
можливо доступ до керованих пристроiв налаштовуе 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 доступ до пристроiв заборонено, для його вiдновленrrя
необхiдно звернутися до адмiнiстратора.

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

При встановленнi зв'язку (при входi до конференцii) вiдкриеться BiKHo з

запитом на використання пристроiв (за умови, що автоматичне використаннJI
пристроiв не встановлено та доступ до пристроiв не заборонений). Необхiдно
натиснути кнопку <<.Щозволити>>.

Якщо таке BiKHo не вiдкрилось, скопiюйте наступне посилаЕня у адресний

рядок браузера:
about://settings/content/siteDetails?sitгhttps%ЗA%2F%2Fvkz.court.gov.uao/oЗ

А44З та BcTaHoBiTb значення <<.Щозволити>> для камери та мiкрофону.

Щоб вiдновити заборонений досryп до пристроiв:
- натиснiть на зЕачок iдентифiкатора сайту (символу замка) у адресному

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

пунктами <Камера> та <Мiкрофоо. Мiкрофон та ка}4ера булуть пiдключатися
автоматично без додаткового запиту пiд час встановлення зв'язку;
- якщо ви обираете значеннJI <<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 пристроiв (якщо ви не
надав€ци спецiальних дозволiв для саЙту, за замовчуванням для використання
камери та мiкрофону встановлене значеннrI (Завжди питати>):
- натиснiть на значок iдентифiкатора саЙту (симво;ry замка) у адресному
рядку;
- оберiть <<Завжди дозволяти на цьому сайтi)) у кожному меню поруч з
пунктами <Камерa> та <Мiкрофон>;
- мiкрофон та камера будуть пiдключатися автоматично без додаткового
запиту пiд час встановлення зв'язку (переходу до конференцii).

9.23.нАдцдц дозволу використАнIUI оБJIАднАн}UI у
БРАУЗЕРI MOZILLA FIREFOX

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

Дя вiдповлення забороненого доступу до пристроiв:
- натиснiть Еа значок iдентифiкатора сайту (символу замка) у адресному
рядку;
- оберiть <<.Щозволити> 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
зв'язку буд е виводитись BiKHo з запитом на пiдключення камери та мiкрофону.
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Щоб увiмкнути автоматичне використання пристроТв (якщо ви не
надавЕчIи спецiальних дозволiв для сайту, за замовчуванням для використання
камери та мiкрофону встановлене значення (Завжди питати>>):- натиснiть на значок iдентифiкатора сайry (символу замка) у адресному
рядку;- натиснiть значок стрiлки поряд з назвою сайту;
- у наступному BiKHi натиснiть кнопку <.Щокладнiше>;
- у BiKHi, що вiдкриеться, оберiть роздiл <!озволи> та BcTaHoBiTb прапорцi
<.Щозволити> у кожному рядщу поруч з (Використовувати камеру)) та
<<Використовувати мiкрофон>.

9.24.нАдАння дозволу використАн}UI оБJIАднАнн,I у
БРАУЗЕРI OPERA

За замовчуванням Ореrа завжди запиту€, чи дозволя€ться даному сайry
доступ до камери або мiкрофону. Ореrа буле використовувати вибiр користувача
i при насryпних вiдвiдуваннях сайту https://vkz.court.gov.ua. У процесi
встановлення вiдеозв'язку вiдкриеться BiKHo з запитом Еа використання
пристроiЪ (при yMoBi, що доступ до пристроiЪ не заборонено). Необхiдно
натиснути кнопку <<.Щозволитиr>.
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Щоб вiдновити заборонений доступ до пристроiЪ:
- натиснiть значок камери у адресному рядку. Якщо доступ заборонено,
значок сiрого кольору;
- у BiKHi, що вiдкрилось. натиснiть кнопку <Скасувати i перезавантажити
cTopiHKy);
- вiдкриеться BiKHo <Надiйшов запит щодо досryгry, до вiдеокамери i
мiкрофоно, натиснiть кнопку <<.Щозволити>l.

- значок камери у адресному рядку змiнить колiр на блакитний.
Необхiдно зверЕути уваry! ,,Щля браузеру Ореrа необхiдно додатково в

налаштуваннях обрати нижчезазначенi параметри.
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9.25.нАдАннJI дозволу використАннJI оБ
БРАУЗЕРI SAFARI

у

Увага! Браузер Safari може використовуватися лише на пристроях
iPhone, iPad. fuя пристроiв, починаючи з Bepcii iOS v. 14.х, налашryвання
дозволу вiдбуваеться безпосередньо на сторiнцi перевiрки налаштувань
обладнання.

На пристроях Apple (iPhone, iPad) спочатку необхiдно дозволити
використаннrI камери та мiкрофону у заг€цьних налаштуваннях (iOS < 14.х)

9.2б.нАдАннJI дозволу використАннJI о
БРАУЗЕРI EDGE

Увага, у браузерi EDGE змiни у налаштуваннях вступають у силу пiсля
перезавантаження сторiнки.

Важливо! Якщо використовуеться браузер EDGE на роботi або у буль-
якому iншому закладi з загаJIьним використанням комп'ютерноi технiки,
можливо доступ до керованих пристроiЪ 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 керуе лише один користувач, з'явиться повiдомлення
<Полiтики не задано)).

При встановленнi зв'язку вiдкриеться BiKHo з запитом на використаншI
пристроiв (за умови, що автоматичне використання пристроiЪ не встановлено та

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

Якщо таке BiKHo не вiдкрилось, необхiдно скопiювати наступне
посилання у адресний рядок браузера:

about://settings/content/siteDetails?site=hШpsYo3A%2FYo2Fvkz.court.gov.ua
%З Л44З та BcTaHoBiTb значення <,Щозволити> для камери та мiкрофону.

Щоб вiдновити заборонений досryп до пристроiв:
- натиснути на позначку iдентифiкатора сайry (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 встановлення зв'язку;
- якщо обирати значення <Використовувати глобальне налаштуваншI за
замовчуванням (Запиryвати)>, на початку кожного сеансу зв'язку буде
виводитись BiKHo з запитом на чення каме ита мiкрофону.
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Щоб встановити автоматпчне використання пристроiв (якщо не
надавалося спецiмьних дозволiв для сайry, за замовчуваннrIм для використанюI
камерИ та мiкрофону встановлене значення <Завжди питати>>):- натисЕути Еа значок iдентифiкатора сайry (символу замка) у адресному
рядку;
- обрати <завжди дозволяти на цьому сайтi> у кожному меню поруч з
пунктами <Камерa> та <Мiкрофон>;
- мiкрофон та камера будуть пiдключатися автоматично без додаткового
запиту пiд час встановлення зв'язку.

9.27.зАгАльнI рЕкомЕндАlцi щодо використАннlI IIристроiв
.щля забезпечення кращоi якостi зображення та звуку пiд час сеансу

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

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

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

обрати осIIовну (задню) камеру (мобiльнi пристроi).
слiд пам'ятати, що пiд час сеансу вiдеозв'язку швидкi та рiзкi рухи з

мобiльним пристроем погiршують якiсть зображеннrI та звуку.
на пристроях з операцiйною системою ios (iphone, ipad) та Macos

рекомендовано обирати роздiльну здатнiсть 640*360 або бiльшу.
обов'язково мае бути вiдключений режим енергозбереження, який може

перешкоджати вiдтворенню вiдео та звуку.

9.28.виБIр оБлАдIАнIUI тА тЕстовIд1 дзвIнок
На сторiнцi перевiрки нЕuIаштування обладнання необхiдно:

- у вiдпоВiдних графаХ обиратИ обладнання (з розкривного списку), що буле
використовуватись пiд час конференцii та роздiльну здатнiсть (у Lite конференцii
менша роздiльна здатнiсть дозволlIе зменшити навантаження на комп'ютЬр пiд
час конференцii);
- пересвiдчитись, що у BikHi злiва видно зображення з камери вашого
пристрою;
- натиснути кнопку <Тестовий дзвiнок>;- впевнитися, що з динамiкiв чутно звук мiкрофону вашого пристрою;- натиснути кнопку <<Завершити тестовий дзвiнок>;- натиснутикIrопку<.Щовiдеоприйому/конференцiЬ>.

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

учаснику справи необхiдно подати вiдповiдну заяву до суду.

_пiсля того, як секретар судового засiдання проiнформував учасника справи
засобами телефонного зв'язку (електронноi пошти), 

"**ъrrr" в поданiй до Ьуду
змвi, щодо наявностi технiчноТ можливостi проведення засiдання в режимiвiдеоконференцii, в день судового засiдання, за -l0 хвилин (opieHToBHo) допочатку сJryхання учасник справи мае авторизуватись на сайтi



https://vkz.court.gov.ua, виконати перевiрку обладнання
запрошення до конференцiТ на сторiнцi <Моi конференцiТ>.

Уваzа! У випадку виникненнrI технiчних помилок нео
службою технiчноi пiдтримки будь-яким зручним способом.

та очlкувати на

бхiдно зв'язатися зi

9.30.зАIроrr TFHHjI до конФЕрЕнtцi
запрошенпя до конференцii надходить у виглядi спливаючоrо BikHa на сайтi

ВКЗ, Додатково, користувачу надiйде системне сповiщення Windows про
початок конференцii (за умови, що сповiщення дозволенi в нaшаштуваннях
браузера та операцiйноi системи) та на електронну пошту, за.начену у профiлi
користувача. !ля пiдтверлження участi необхiдно натиснути <Так>. У u"пчд*у
створення судом плановоi конференцii, учасникам справи надходять
повiдомлення на електронrry адресу з зазначенням дати та часу початку
конференцii, iнформацiею про органiзатора конференцii.

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

Пiсля прийняття запрошення користувача буде переправлено до вiкца
конференцii. Корисryвач буде перебувати у блоцi <ПрЙедн.lлися)) та, в
залежностi вiд встановлених органiзатором налаштувань, буде одразу виведений
на трибуну або буде знаходитись не на трибунi.

учасник конференцii, що знаходиться не на трибунi, бачить та чус
органiзатора конференцii та iнших учасникiв, що знаходяться на трибунi. Проте
його зображення та звук вiдсутнi.

9.31.3д[рQI I IFнIUI нА триБуну
{о висryгry на трибунi запроцуе органiзатор конференцii. Запрошення на

трибуЕу також приходить у виглядi спливаючого BiKHa. У 
"rпЪд*у, "*щокористувач згорнув браузер або перейшов до iншоi сторiнки, йому надiйде

системне оповiщення про запрошення ца трибуну (за умови, що сповiщення
дозволенi в н€uIаштуваннях браузера та операцiйноi системи). ,щля того, щоб
прийняти запрошення потрiбно натиснути <Так>>.

9.32.вI,D(Iд з конФЕрЕIщ]i
.щля виходу з конференцii необхiдно натиснути кнопку <вийти з

конференцiЬ>.

9.33.Iнструкцш для оргАнIзАторА конФЕрЕrщIi
уваеа! У випадку виникнення технiчних помилок необхiдно зв'язатись зi

службою технiчноi пiдтримки будь-яким зручним способом.

9.34.iIPOBEдHHjI вIдоконФЕрЕIщII БЕЗ учАсникIВ (для
ФIКСАЦIi СУДОВОГО ПРОtЕСУ В ЗАЛI СУДУ)

Послiдовнiсть дiй:
- авторизуватися пiд облiковим записом залу/секретаря судового засiдання;- 

_ 
виконати перевiрку нalлаштування обладнання (якщо зал судового засiдання

не було попередньо налаштовано);
- обрати пуЕкт меню <Створити вiдеоконференцiю>;
- впевнитися, що перемикач <<Судове засiдання>> увiмкнений;- внести необхiдну iнформацiю на вкладцi <Параметри>;- натисЕути кнопку <<Розпочати конференцiю>;



- розпочаТи BHeceHHjI необхiдноi iнформацii до протоколу судового засiдання;- Еатиснути <<TAK>, у спливаючому BiKHi запиту <Ви дiйсно бажаете
розпочати конференцiю без учасникiв?>;- виконати тестовий запис конференцii;
- пересвiдчйT ися, що у тестовому записi наявний звук та вiдео;- увiмкнути запис конференцii, продовжити ведення протоколу судового
засiдання;
- пiсля завершенЕя конференцii обов'язково натисЕути кнопку <<Завершити
конференцiю>;
- виконати
вiдведений час.

редаryванЕя та закриття протоколу судового засiдання у

9.35.IIPOBEдHIUI вIдЕоконФЕрЕIщIi з вIдозАIIисом тАВЕШНIUIМ ПРОТОКОЛУ (З УЧАСНИКАМИ, ПIДКЛЮЧЕНИМИ
ЗАСОБАМИ ВКЗ)

Послiдовнiсть дiй:- авторизуватися пiд облiковим записом зшrylсекретаря судового засiдання;- 
_ 

виконати перевiрку нЕuIаштування обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередЕьо налаштовано);
- обрати пуЕкт меЕю <Створити вiдеоконференцiю>;
- виконати пошук та додати корисryвачiв ВКЗ до конференцii;- впевнитися, що перемикач <<Судове засiдання> ввiмкнений;
- внести необхiдну iнформацiю на вкладцi <Параметри>;
- натиснути кнопку <<Розпочати конференцiю>;
- розпочати внесення необхiдноi iнформацii до протоколу судового засiдання;- виконати тестовий запис конференцiТ;
- пересвiдчитися, що у тестовому записi нмвний звук та вiдео;- увiмкнути запис конференцii, продовжити ведення протоколу судового
засiдапня;
- пiсля завершеншI конференцii обов'язково натиснути кнопку (Заверцити
ковференцiю>;
- виконати
вiдведений час.

редаryвання та закриття протоколу судового засiдання у

9.3б.IIровЕднн'I вIдЕоконФЕрЕшдi
вЕшннrI протоколу

Послiдовнiсть дiй:

З ВIДВОЗАПИСОМ БЕЗ

- авторизУватися пiд облiковим записом залуlсекретаря судового засiдання;- 
_ 

виконатИ перевiркУ нarлаштування обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередньо налаштовано);
- обрати Iryнкт меню <<Створити вiдеоконференцiю>;
- внести Nч справи та Л! 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 кЕопку <<Розпочати конференцiю>;_ викоЕати тестовий запис конференцii;
- пересвiдчитися, що у тестовому записi наявний звук та вiдео;



- викоItати подЕIльшi дii для проведення конференцiТ;
- пiслЯ завершенЕrI конференцii обов'язковО натиснути кнопку <Завершити
конференцiю>.

9.37.IIPOBE.щHH'I вIдоконФЕрЕнrцi БЕз вIшозАI]ису тА
протоколу

Послiдовнiсть дiй:
- авторизуватися пiд облiковим записом залуlсекретаря судового засiдання;
- виконати перевiрку наJIаштування обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередЕьо напаштовано);
- обрати rryHKT меню <Створити вiдеоконференцiю>;_ виконати пошук та додати корисryвачiв ВКЗ до конференцiТ;
- натиснути кнопку <<Розпочати конференцiю>;
- виконати подальшi дiТ для проведення конференцii;
- пiсля завершеннrI конференцii обов'язково натиснути кнопку <Завершити
конференцiю>.

9.38.IIровЕдЕнIUI вIшоконФЕрЕrщIi у рвжlддt АудIо ФIксАцIi
Щля аулiо фiксацii судового засiдання необхiдно виконати TaKi caMi кроки,

як i при проведеннi ВIШОКОНФЕРЕНЦIi З ВIДОЗАIIИСОМ з вимкненим
вiдеопристроем. Аудiо фiксацiя може вiдбуватись за HarIBHocTi або вiдсутностi
iнших запрошених )ласникiв конференцii. Наявнiсть вiдеокамери у залi судового
засiдання або у учасника конференцii не обов'язкова. У випадку наявностi
камери, вiдео пеобхiдно вiдключити (за допомогою вiдповiдноi пiктограми).

9.39.CTBOPEHH,I плАновоi вIшоконФЕрЕrщIi
Щля створення заплановапо[ конференцii необхiдно:

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

.Що початку конференцii можна одрЕlзу додати )цасникiв конференцii, внести
необхiднi налаштувацня (запис судового засiдання, досryпнiсть запису судового
засiдання пiсля завершення вiдеоконференцii, тощо). ,Щля цього необхiдно:
- натиснути кнопку <Увiйти до конференцii>;
- у BiKHi, що вiдкрилось додати учасникiв або ввiмкнути/вимкнути вiдповiднi
перемикачi;
- натиснути кнопку <Закрити>.

BHeceHi на цьому етапi налашryвання будуть збереженi.
Внесена iнформацiя автоматично буде вiдображена на порталi Судова влада

Украihи у роздiлi <Судовi засiдання он-лайн>> https://court.gov.ua,/affaiTs/online у
rryнктi <Запланованi трансляцii>>.

Необхidно звернуmа уваеу, що користувачам, яких було додано до плановоi
конференцii автоматично буде надiслано повiдомлення на електронну адресу з



зff}наченнllм органiзатора конференцii, дати та часу початку/закiнчеЕня
конференцii, номером конференцii. У повiдомленнi буде запропоновано
автоматично додати запис про конференцiю до калеЕдаря користувача на
пристроi, де була вiдкрита електронЕа скринька.

.Щля вiдмiни запланованоi конференцii необхiдно:
- перейти до роздiJry меню <Moi конференцii>;
- знайти заплановану конференцiю;
- натисцути кнопку <Вiдмiнити конференцiю> (у строфi з конференцiею);
- пiдтвердити скасуванця за допомогою кнопки <Так> у спливаючому BiKHi.

Пiсля пiдтверджеIrЕrl скасувацня, така конференцiя буле вiдображатись у
роздiлi <Моi конференцii') з закресленою назвою.

Необхidно звернуmu уваq, що користувачам, яких було додано до
плановоТ конференцii, автоматично буде надiслано повiдомленнrl про скасуваншI
запланованоi конференцii на електронну адресу з з€вначенням дати та часу
початку/закiнчення конференцii, номером конференцii.

Щля змiни органiзатора запланованоi вiдеоконференцii (якщо секретар
судового засiдання на лiкарняному, у вiдгryстцi тощо), користувачу з роллю
<Адмiнiстратор органiзацiii> необхiдно:
- перейти до роздiлу меню <Сrryжбовий кабiнет>;
- знайти заплановану конференцiю;
- вiдкрити блок з розширеною iнформацiею про конференцiю;
- натиснути на посилання (Змiнити оргаIriзатора>;
- обрати з розкривного списку облiковий запис нового органiзатора
конференцiТ;
- натисцути кнопку (Закрити)).

9.40.створЕннJI вIшоконФЕрЕlщIi з БронювАнIUIм зАлу
Функцiона:r <Бронювання залiвD засобами ВКЗ призначений для

резервуванIuI залiв судових засiдань з метою органiзацii проведення планових
вiдеоконференцiй та дозвоJuI€ виконати бронювання у режимi онлайн.

Iпiцiатором бронювання залiв може бути буль-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) досryпнi
для бронювання БЕЗ встановленоi вiдмiтки <,Щосryпне для бронювання>.

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



в) обрати зал(и) для бронювання;
г) в календарi обрати дату та час з ур.tхуванням умови досryпностi залу для
бронювання;
д) натиснути у спливаючому BiKHi <Пiдтвердити бронювання>>.

.Щля того, щоб вИмiнити вiдеоконференцiю з бронюванням залу,
необхiдно:
- перейти до роздirry меню (Moi конференцii>;
- знайти заплаЕовану конференцiю;
- натиснути кнопку <Вiдмiнити конференцiю> (у строфi з конференцiею);
- зазначити причину анулюваннr{ бронювання у спливаючому BiKHi,

Пiсля пiдтвердження скасування, така конференцiя буде вiдображатись у
роздiлi <Moi конференцiiD з закресленою назвою.

9.41.IIPOBEшH}UI LITE конФЕрЕIщIi
Послiдовнiсть дiй:

- авторизуватися пiд облiковим записом залуlсекретаря судового засiдання;
- виконати перевiрку налаштування обладнання (якщо зал судового засiдання
не було попередньо нмаштовано);
- обрати гryнкт меню (Створити Lite конференцiю>;
- виконати пошук та додати корисryвачiв ВКЗ до конференцii;
- натиснути кнопку <Розпочати конференцiю>;
- пiсля завершеннJI конференцii обов'язково натиснути кнопку <Завершити
конференцiю).

9.42.ЗАвЕрIrIFнн,I конФЕрЕIщIi
,Щля завершеннJI конференцii необхiдно натиснути кнопку <Завершити

конференцiю).
Завершення конференцii обов'язкове для коректноi роботи cepBicy та

зберiгання статистичних даних про проведенi вiдеоконференцii.

9.43.як подАти зАяву t{A вIдЕоtIрлЙом АБо розгJlяд
ДОКУМЕНТIВ

.Щля запису на сайтi ВКЗ необхiдно:
- натиснути кнопку <Записатися на вiдеоприйом)) на головнiй сторiнцi сайry
або обрати tryнкт головного меню <Записатися на прийом>;
- на сторiнцi, що вiдкрилась у панелi поцIуку у лiвiй частинi обрати значеннjI
<Шукати органiзацiю) або <Шукати особу);
- в правiй частинi сайту ввести назву органiзацii або fПБ особи, що здiйснюе
прийом;
- натиснути на кнопку пошуку або клавiшу Enter на клавiаryрi.

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

Щля запису на веб-порталi Судова влада Украihи, на cTopiHKax
.Щержавноi судовоi адмiнiстрацiИериторiальних управлiнь/судiв, у яких е

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 буде встановлено опцiю <Шукати особу>.

Необхidно звернуmu уваzу, мя пошук вiдповiда;rьноТ особи, якщо пошук
викоЕусться по частковому спiвпадiнню нЕlзви органiзацii або ПIБ особи, що
здiйснюе прийом, системою буде запропоновано обрати потрiбну органiзацiю
або особу, зi списку.

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

,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 гортанrrя тижнiв в календарi необхiдно використовувати кнопки
навiгацii.

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

доступЕого 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 заявка подана на
вiдеоприйом пiсля авторизацii, пiсля вибору органiзацii7вiдповiдальноi особи та
зручного часу, користувач одрtву 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 натиснути кнопку <Вибрати> та обрати ix на локальному
комп'ютерi.

Якщо необхiдне залучення перекладача, у полi <Переклад> встановити
значеннrI <<Так>>, у полi <Вкажiть мову, якою ви вiльно володiете> обрати
потрiбне значеЕЕя.

Для продовження встановити вiдмiтку <<Я не робот) та кнопку
<Продовжити>. Для вiдмiни запису натисцути <Вiдмiнити з.uIвку).

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

fuя продовження встановити вiдмiтку <<Я не робот> та кнопку
<Продовжити>. Для вiдмiни запису натиснути <Вiдмiнити заJIвку>. На насryпнiй
сторiнцi можливо переглянути номер зaцвки та iншi деталi запису. Номер заявки
з посиланням для переходу на сайт буде надiсланий на адресу електронноi
пошти, зазначену при реестрацii.

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



В спискУ зaUIв така з€шва змiнить статус на <Пiдтверджена>>. Якщо особа, що
здiйснюе прийом перенесла прийом на iнший час, на адресу електронноi пошти
надiйде лист з вiдповiдним повiдомленнrlм, а в перелiку за"u ,unu Ъч""а змiнить
статус Еа <<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 поцти. З листа також доступне скасуванЕя запису, для цього
потрiбно перейти за посиланням <Вiдмiнити>.

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

10. нАЙчАстIшI питАння
Якщо не вдаеться налаштувати вiдтворення звуку або вiдео:- якщо використовуються зовнiшнi динамiки або навушники, необхiдно

переконатисЯ, що ix пiдключенО наприкJIаД вiдтворення аулiо файлу в
музиtlному програвачi; KpiM того, проблема може бути з пiдключенням
мiкрофону;
- необхiдно переконатиСя, що г1^lнiсть динамiка не вимкнуто та його piBeHb
достатньО високий; натиснути пiктограму ryчномовця в нижнiй правiй частинi
екраЕа, щоб вiдреryлювати ryчнiсть;- повзунок ryчностi призначений для пристрою вiдтворення за
замовчуваЕнЯм; якщО використову€ться 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>>; натисЕути правою кнопкою мишi пристрiй, який
використовуеться в Пiдсистемi вiдеоконференцзв'язку СCITC, обрати
<Властивостi> та вiдреryлювати повзунки на вкладцi <PiBHi>;
- переконатися, що веб-камеру спрямовано на особу та iй нiчого не
перешкоджае; перевiрити, чи саме ця камера працюе на ВКЗ (поле <Камера>
сторiнки налашryвання).

звернути уваry! Якщо пiд час конференцii спiврозмовник не чу€ 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 конференцii засобами Вкз. На деяких
комп'ютерах (здебiльше з процесорами AMD) може виникати помилка
вiдображення вiдео на початку конференцii або через деякий промiжок часу
пiсля початку. Щля вирiшення даноi проблеми необхiдно вiдключити апаратне
прискорення в браузерi.

Автоматичне встановлення рiвня чlтливостi/ryчностi мiкрофону. Пiд
час тестуваЕНя обладнаннЯ або проведеНня вiдеоконференцii у браузерi Google
Chrome автоматично змiнюеться piBeHb чутливостi/ryчностi мiкрЬфону. Така
поведiнка е особливiстю роботи браузера Сhrоmе i не е помилкою (дътальнiше,
у cTaTTi <<АвтоматичНе встаЕовленЕя рiвня чутливостi,/ryчностi мiкрфону> в базi
знань eCITC https://wiki.court. gov.ua).




