Wroctaw, dnia 26 lutego 2021 r.

. PREZES
WOJEWODZKIEGO SADU ADMINISTRACYJNEGO
we Wroctawiu
50-126 Wroctaw
ul. Sw. Mikotaja 78-79

Prez - 0120- 15/21

Zarzadzenie nr 15/2021
Prezesa Wojewodzkiego Saqdu Administracyjnego we Wroctawiu
z dnia 26 lutego 2021 r.

W sprawie przeprowadzania rozprawy przy uzyciu urzadzen technicznych
umozliwiajacych przeprowadzenie jej na odleglo$¢ z jednoczesnym
bezposrednim przekazem obrazu i dzwieku w Wojewédzkim Sadzie
Administracyjnym we Wroctawiu w czasie trwania stanu zagrozenia

epidemicznego i stanu epidemii

Na podstawie art. 20 § 1 ustawy z dnia 25 lipca 2002 r.- Prawo o ustroju
sgdow administracyjnych (t. jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 2167 ze zm.) w zw. z art. 15
zzs* ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. jedn. Dz. U.
z 2020 r., poz. 1842) i § 19 ust. 1 pkt 4 rozporzgdzenia Prezydenta Rzeczpospolitej
Polskiej z dnia 5 sierpnia 2015 r.- Regulamin wewnetrznego urzedowania
wojewodzkich sgdéw administracyjnych (Dz. U. z 2015r., poz. 1177) zarzadza sie, co

nastepuje:
§1.

W Wojewddzkim Sgdzie Administracyjnym we Wroctawiu w czasie trwania stanu
zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii przeprowadza sie rozprawe przy uzyciu
urzadzen technicznych umozliwiajacych przeprowadzenie jej na odlegto$é
z jednoczesnym bezposrednim przekazem obrazu i dzwieku (rozprawa zdalna)

wedtug zasad okreslonych w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia:

1) Zatacznik nr 1- Instrukcja dla sedziego,
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2) Zatgcznik nr 2- Instrukcja dla stron,
3) Zatgcznik nr 3- Instrukcja dla publicznosci,

4) Zatgcznik nr 4- Wymagania do skorzystania z Kormeetingu.

§ 2.

Gtéwny Specjalista ds. systemu informatycznego, a w jego zastepstwie Administrator
systemu informatycznego, zobowigzany jest do zapewnienia  wsparcia
informatycznego wydziatdw orzeczniczych w trakcie przygotowywania i odbywania

rozprawy zdalne;.

§ 3.
1) Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r.

2) Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na stronie podmiotowej Sgdu.



Zakacznik nr 1

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2021
Prezesa Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego

we Wroctawiu z dnia 26 lutego 2021 r.

Platforma Telekonferencyjna Kormeeting
Instrukcja dla sedziego

Lista czynno$ci wykonywanych podczas rozprawy zdalnej strona 2
Logowanie do platformy rozpraw zdalnych strona 3
Zmiana nazwy pokoju i start pokoju strona 4
Poprawne wejscie do pokoju strona 5
Dotgczanie/Usuwanie uczestnikow strona 6
Wiaczanie/Wytgczanie mikrofonu i kamery strona 7
Zamkniecie pokoju strona 8




Zatacznik nr 1

Czynnosci wykonywane przez sedziego podczas rozprawy zdalnej

1. Uruchamiamy przegladarke internetowa i przechodzimy na strone platformy
dedykowanej do przeprowadzenia rozprawy zdalnej

2. Logujemy sie na uzytkownika swojego wydziatu (sedzial@wroclaw.wsa.gov.pl
,,Sedziad@wroclaw.wsa.gov.pl).

3. Zmieniamy nazwe pokoju rozpraw na sygnature sprawy majgcej by¢ przedmiotem
rozstrzygania (Sprawa | SA/WR 10/2021)

4. Startujemy pokdj.
5. Dotaczamy sie w formie aktywnej czyli z mikrofonem i kamera.
6. Czekamy na uzytkownikow.

7. W pierwszej kolejnosci dotgczamy i weryfikujemy strony, nastepnie dotgczamy
publicznosé.

8. Przeprowadzamy rozprawe.

9. Na czas narady sedziow wytagczamy mikrofon i kamere. Po jej zakoriczeniu wtgczamy je
ponownie.

10. Po zakoriczeniu rozprawy zamykamy pokdj i przechodzimy do pkt. 4, lub koriczymy
sesje.



Zatacznik nr 1

Logowanie do platformy rozpraw zdalnych

1. Uruchamiamy przegladarke Google Chrome, w pasku zaktadek wybieramy Zaktadki
zarzadzane a nastepnie Rozprawy.

Z lLogowanie do Zimbr]

B Zakiadki zarzadzane

Intranet
Poczta
EZD
PASSA
Obywatel
CBO
CBOIS
e-Cunia
LEX

NBE
buw
Karmeeting

Rozprawy

2. Logujemy sie na konto wydziatu (sedzial@wroclaw.wsa.gov.pl,...,sedziad@...). Klikamy
Zaloguj, wprowadzamy nazwe uzytkownika oraz hasto a nastepnie klikamy duzy przycisk
Zalogu;.

Zaloguj sie

@ sedzial@wroclawawsa.gov.pl

&

[TTRRER

Zapomniane haslo?

i Zaloguj




Zalacznik nr 1

Zmiana nazwy pokoju i start pokoju

Kazdy uzytkownik posiada 2 pokoje. Pokéj o nazwie Home Room jest pokojem
utworzonym domyslnie i nie jest wykorzystywany. Na potrzeby rozpraw zdalnych zostat
utworzony dodatkowy pokéj, ktérego nazwe zmieniamy na sygnature sprawy majacej by¢
przedmiotem rozstrzygania wg. schematu: Sprawa | SA/WR 10/2021.

Nazwe pokoju zmieniamy przed rozpoczeciem kolejnej rozprawy poprzez klikniecie 3
kropek przy nazwie pokoju i wybranie z menu pozycji Ustawienia Pokoju.

Sprawa | SA/WR 10/2021 _— P

L2 Lo

Ostatnio

£t Ustawienia Pokoju

W nowo otwartym oknie w 1 polu wpisujemy nowa nazwe i klikamy duzy przycisk
Aktualizuj ustawienia pokoju. Nie zmieniamy innych ustawien.

Ustawienia pokoju

E 9 Sprawa | SA/WR 10/2021

Wycisz uzytlownilow, gdy dolacza
Wymagaj zgody moderatora przed dolgczeniem ()

Pozwalaj dowolnemu uzytkownikowi na rozpoczecie spotkania

Uzytkownicy dofgczajg jako moderatarzy

Aktualizuj ustawienia pokoju

Uruchomienie pokoju polega na wybraniu pokoju poprzez jego klikniecie (nazwa
pokoju powinna pojawic sie po lewej stronie przycisku Start) i klikniecie przycisku Start.

Sprawa | SA/WR 10/2021

3 Sesje | 0 Nagrania z pokojéw.

Zapros uczestaikdye Y
& httperifwrociawavsa kemmesting.com/mar-pys-iom-g0s 1 Kopiu Start

Sprawa | SA/WR 10/202¢
- Sstainin cags dn. Grudee 39, 76

Home Room
050

Cilotiiy seyodn, Gudzied 03, 2900



Zatacznik nr 1

Poprawne wejscie do pokoju

Po wystartowaniu pokoju musimy do niego wejs$¢ z wtgczonym mikrofonem i kamera.
Na samym poczatku zostaniemy zapytani w jaki sposéb chcemy wzigé udziat w spotkaniu,
wybieramy Uzywam mikrofonu.

W jaki sposdb cheesz uczestniczyd w spotkaniu?

g O

Udywam aiikrofonu Tylko stucham

Podczas testu przeglagdarka zada pytanie czy zezwalamy stronie na dostep do
mikrofonu. Wybieramy Zezwalaj.

..emia.kaerbank.pl prosi o pozwolenie na:

& Korzystanie z Twajego mikrofonu

Zostaniemy zapytani przez przegladarke o zezwolenia na dostep do kamery.
Wybieramy Zezwalaj.

...rmeeting.com prosi o pozwolenie na:

[ Korzystanie z Twojej kamery

Jezeli powyzsze dziatania zostang przeprowadzone prawidtowo zobaczymy w oknie
konferencji obraz ze swojej kamery. Dodatkowo ikona kamery zmieni stan na wtaczony.




Zatacznik nr 1

Dotgczanie/Usuwanie uczestnikéw

Domyslne ustawienia pokoju rozpraw wymagaja zatwierdzenia kazdego uczestnika.
Uzytkownicy czekajg w kolejce i dopiero po zatwierdzeniu dotgczajg do rozprawy. Pozwala to
sedziemu na dofgczenie w pierwszej kolejnosci stron a nastepnie widowni. W kazdej chwili
mozna usung¢ dowolnego uzytkownika bgdz tez dotgczy¢ kolejnego.

Zarzadzamy uzytkownikami korzystajgc z panelu znajdujgcego sie po lewej stronie okna.
Po kliknigciu na pozycje Oczekujacy uczestnicy wyswietli sie menu z listg oczekujgcych
uczestnikéw. Poniewaz w pierwszej kolejnosci chcemy dotaczyé¢ do rozprawy strony,
odnajdujemy je na liscie i klikamy Accept przy kazdej z nich. Po dodaniu i ewentualnej
weryfikacji stron, mozemy doda¢ w podobny sposdb pozostatych uczestnikéw lub tez
wpusci¢ wszystkich pozostatych poprzez Pozwdl wszystkim.

WIADOMOSC { Oczekujgey uczestnicy

£y
N
3

*y  Czat Publiczny Przegladaj oczekujacych uczestnikéw

NOTATKI Pozwotwszystkim uwierzytelnionym

Wspdlne notatki
Pozwol wszystkim gosciom
ZARZADZANIE UCZESTNIKAMI

’,3 Oczekujacy ucze... Q Pozwol wszystkim
UCZESTHICY (1) & Zabron wszystkim

-
| W—"

@ Marek kysikowski (Ty) )
() [ Zapamietaj wybor

Liczba uczestnikdw aczekujgoych: 1

@ [1]Jan Kowalski Accept | Deny

Zarzgdzamy uczestnikami poprzez klikniecie ich na liscie i wybér odpowiedniej pozycji z listy.

Z o Jan Kowalski E ¢ Rozpocznij prywatny czat
| -0 g

g Wycisz uczestnika

- Wyznacz na prelegenta

<21 Awansuj namoderatora

G0 Usuri uczestnika




Zakacznik nr 1

Wtaczanie/Wytgczanie mikrofonu i kamery

Trzy $rodkowe przyciski stuzg do wtaczenia/wytaczenia: mikrofonu, dzwigku, kamery.
Lewy przycisk stuzy do wigczenia: ankiety, prezentacji lub filmu.

Prawy stuzy do udostepnienia widoku: swojego ekranu, okna aplikacji badZ karty
przegladarki.

Podczas rozprawy uzywamy przyciskéw mikrofonu i kamery do wigczania/wytaczania
urzadzen. Podéwietlenie przycisku na niebiesko oznacza ze okre$lone urzadzenie jest
wiaczone. Brak podéwietlenia i przekre$lenie oznacza ze urzadzenie jest wytgczone.

Mikrofon i kamera wiaczone

Mikrofon i kamera wytaczone




Zatacznik nr 1

Zamkniecie pokoju

Zamknigcie pokoju spowoduje usuniecie wszystkich uzytkownikéw znajdujgcych sie w
pokoju (oraz oczekujgcych na dodanie) i przeniesienie do strony domowej uzytkownika.
Pokoj zamykamy poprzez kliknigcie na 3 kropkach w prawym gérnym rogu okna pokoju i
wybranie pozycji Zakoncz spotkanie.

i AR M e Tl
<Q Sprawa Il SA/WR 5/2020 | Rozpocznij nagrywame)

e Peiny ekran
@ Ustawienia
(i) 0 kliencie

(?) pPamoc O

33 Zakoricz spotkanie

[ wyloguyj




Zalgcznik nr 2

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 15/2021
Prezesa Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

we Wroctawiu z dnia 26 lutego 2021 r.

Platforma Telekonferencyjna Kormeeting
Instrukcja dla stron

I. Dotgczenie do rozprawy zdalnej
1. Uruchamiamy zgodng przegladarke internetowa.

2. Wklejamy badz przepisujemy w pole adresu, uzyskane wczesdniej facze do pokoju
rozpraw.

3. Po wejsciu na strone internetowg znajdujemy sie w ,poczekalni”.

KORBANC

Zevizted zaprostony do praylaczeninsig

Sprawa Il SA/WR 5/2020
3;

a. Jezeli nazwa pokoju nie odpowiada numerowi naszej rozprawy to
czekamy i co jaki$ czas odSwiezamy strone. Dopiero kiedy pojawi sie
numer naszej rozprawy wykonujemy czynnosci z pkt. b.

b. Jezeli nazwa pokoju odpowiada numerowi naszej sprawy to wpisujemy w

pole przy przycisku Dotacz swoje imie i nazwisko. Nastepnie dotgczamy
do rozprawy poprzez wcisniecie bochi.
Czekamy na zatwierdzenie przez sedziego naszego uzytkownika jako
uczestnika rozprawy (do czasu zatwierdzenia bedziemy oczekiwali na
stronie z komunikatem: Please wait for a moderator to approve you
joining the meeting.).

4. Jako strona rozprawy musimy by¢ widoczni i styszani. Na pytanie ,W jaki sposéb
chcemy wzig¢ udziat w spotkaniu?” wybieramy ,Uzywam mikrofonu”.

W jaki spostb cheesz uczestniczyC w spotkaniu?

g O

Uywam mikrofonu Tylka stugham



Zatacznik nr 2

Podczas testu przegladarka zada pytanie czy zezwalamy stronie na dostep do
mikrofonu

...emia.korbank.pl prosi o pozwolenie na:

&  Korzystanie z Twojego mikrefonu

Zezwalaj Biokuj

Wybieramy Zezwala} Nastepnie wigczamy kamere poprzez wcisniecie ikony kamery.

...rmeeting.com prosi o pozwolenie na:

X Korzystanie z Twojej kamery

Wybieramy Zezwalaj. Jezeli powyzsze dziatania zostang przeprowadzone prawidtowo
zobaczymy w oknie konferencji obraz ze swojej kamery. Dodatkowo ikona kamery
zmieni stan na wtgczony.

5. Sedzia (przewodniczacy sktadu) moze nas poprosié o weryfikacje np. poprzez
pokazanie do kamery legitymacji lub innego dokumentu tozsamoéci.

6. Czekamy na innych uczestnikdw i na rozpoczecie rozprawy przez sedziego
(przewodniczacego sktadu).

Il.  Przebieg rozprawy

1. W rozprawie czynny udziat (dZwiek i obraz ze swojej kamery) biora: sktad sedziowski i
strony. Publiczno$¢ taczy sie biernie (odbiera obraz i dzwiek).

2. W przypadku wtaczenia dzwieku lub obrazu przez osobg postronng (publicznosé),
zostanie ona upomniana przez sedziego (przewodniczacego sktadu) a w razie
nagannosci zachowania takiej osoby zostanie ona usunieta z rozprawy.

3. Na czas narady sedziowskiej sedzia (przewodniczacy sktadu) wytgczy kamere i
mikrofon. Reszta uczestnikéw oczekuje na wznowienie rozprawy.

4. Po zakoriczeniu rozprawy zostaniemy automatycznie roztaczeni.



Zalacznik nr 3

Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 15/2021
Prezesa Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego

we Wroctawiu z dnia 26 lutego 2021 r.

Platforma Telekonferencyjna Kormeeting
Instrukcja dla publicznosci
|. Dotaczenie do rozprawy zdalnej
1. Uruchamiamy zgodng przegladarke internetowa.

2. Wklejamy bad? przepisujemy w pole adresu, uzyskane wczedniej tacze do pokoju
rozpraw.

3. Po wejsciu na strone znajdujemy sie w ,poczekalni”.

KORBANK

Zostale$ zaproszony do przylaczenia sie

Sprawa Il SA/WR 5/2020

] administrator (Whasciciel : E"’j renad? swaio i

a. Jezeli nazwa pokoju nie odpowiada numerowi naszej rozprawy to
czekamy i co jaki czas odéwiezamy strone. Dopiero kiedy pojawi sig
numer naszej rozprawy wykonujemy czynnosci z pkt. b.

b. jezeli nazwa pokoju odpowiada numerowi naszej sprawy to wpisujemy w

pole przy przycisku Dotacz swoje imie i nazwisko. Nastgpnie dotgczamy
do rozprawy poprzez wiéniecie Dotacz.
Czekamy na zatwierdzenie przez sgdziego naszego uzytkownika jako
uczestnika rozprawy (do czasu zatwierdzenia bedziemy oczekiwali na
stronie z komunikatem: Please wait for a moderator to approve you
joining the meeting.).

4. Jako publiczno$¢ dotagczamy do rozprawy w formie pasywnej. Na pytanie ,W jaki
sposob chcemy wzig¢ udziat w spotkaniu?” wybieramy ,Tylko stucham”.

W jaki sposéb chcesz uczestniczy¢ w spotkaniu?

O O

Uzywam mikrofonu Tytko stucham




Zalacznik nr 3

5. Pamigtamy zeby w zadnym przypadku nie wiacza¢ kamery. Przyciski znajdujace sie na
dole strony powinny by¢ w takim stanie jak na zdjgciu (wtaczony dzwiek i wytaczona

kamera).

6. Czekamy na innych uczestnikdw i na rozpoczecie rozprawy przez sedziego
(przewodniczacego sktadu).

Il.  Przebieg rozprawy

1. W rozprawie czynny udziat (mikrofon i obraz ze swojej kamery) biora: sktad
sedziowski i strony. Osoba postronna (publiczno$é) taczy sie biernie (odbiera obraz i
dzwigk). W przypadku wtgczenia mikrofonu lub kamery przez osobe postronng,
zostanie ona upomniana /usuniety z rozprawy.

2. Na czas narady sedziowskiej sedzia (przewodniczacy sktadu) wytaczy kamere i
mikrofon. Reszta uczestnikéw oczekuje na wznowienie rozprawy.

3. Po zakoriczeniu rozprawy zostaniemy automatycznie roztgczeni.



Zalacznik nr4

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 15/2021
Prezesa Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

we Wroctawiu z dnia 26 lutego 2021 r.

Platforma Telekonferencyjna Kormeeting

Wymagania do korzystania z Kormeetingu

Wymagania zostaty przettumaczone ze strony projektu BigBlueButton:
https://support.bIindsidenetworks.com/hc/en-us/ar’ticles/360025284251-What-are-the-

minimum-requirements-for-BigBlueButton-

1. Przegladarka z WebRTC
a. Desktop/Laptop Windows: Chrome, Firefox lub Edge (wersja oparta na
chromium)
b. Mac OSX: Safari

2. Potaczenie sieciowe pozwalajgce na ciggta transmisje audio/video bez
zaktécen.
Wymagania przy $redniej jakosci 2Mb/1Mb
Wymagania przy Wysokiej jakosci 3Mb/2Mb

Sg to wymagania minimalne. Nalezy wzigé pod uwage koniecznos¢
zapewnienia statej transmisji danych przynajmniej na tym poziomie, tylko i
wylgcznie dla tego potgczenia.

Porty konieczne do prawidiowego potgczenia:

TCP/IP 80 HTTP
TCP/IP 443 HTTPS
UDP 16384-32768Encrypted WebRTC

3. Komputer/Laptop
Wiekszo$¢ komputerow kupionych w okresie ostatnich 5 lat z systemem

operacyjnym  wspieranym  przez producenta  powinna  by¢
wystarczajgca. Starsze komputery oraz systemy operacyjne takze
moga by¢ wystarczajgce do prawidtowego potgczenia. Aby sie upewnic¢
nalezy przeprowadzi¢ testy z pkt. 4.




Zatacznik nr 4

Kamera, mikrofon oraz stworzone warunki w pomieszczeniu, powinny
zapewni¢ transmisje audio-wizualng na poziomie pozwalajgcym na
bezproblemowe rozpoznanie i zrozumienie uczestnika.

Dodatkowo zalecamy uzywanie stuchawek.

4. Potgczenia testowe.
Ze wzgledu na mnogo$¢ konfiguracii sprzetowo-programowych nalezy
przeprowadzi¢ testowe potgczenia. Testy powinny zostaé wykonane w
réznych terminach przy jednoczesnym udziale 2-3 uczestnikéow.

a. Kompatybilno$¢ sprzetowo-programowa na stronie projektu
bigbluebutton: https://test.bigbluebutton.org/

b. Na stronie testowej sgdu:
Pokoj testowy dla petnomocnikéw
https://wroclaw.wsa.kormeeting.com/mar-xjw-I18a-uhe
Pokdj testowy dla radcow
https://wroclaw.wsa.kormeeting.com/mar-f8u-d9f-ma1
Pok¢j testowy dla organu
https://wroclaw.wsa.kormeeting.com/mar-n2f-jwu-wba
Pokéj testowy dla adwokatow
https://wroclaw.wsa.kormeeting.com/mar-x27-xag-xa5




