
Інструкція дій користувачів при користуванні функціоналом Кабінета Зборів у         
веб-сервісі «Кабінет клієнта» 

 

Авторизованому користувачу стає доступним посилання на Кабінет Зборів 

 

 

Дії Емітента для створення зборів. 

Емітенту потрібно ввійти до веб-сервісу «Кабінет клієнта»  та перейти до Кабінету Зборів на 
головній сторінці  

 

Ініціювати створення Розпорядження на проведення  зборів дистанційно можна натиснувши 
кнопку «Новий» в Кабінеті зборів 

 

Також можливо створити Розпорядження на проведення  зборів дистанційно з закладки 
«Документи» натиснувши кнопку «Новий» та обрати «Розпорядження на збори» з доступного 
переліку розпоряджень 



 

В формі, що відкрилася, необхідно внести інформацію щодо зборів у відповідності до 
прийнятого уповноваженим органом рішення про проведення таких зборів та до умов укладеного 
з Центральним депозитарієм договору  про надання послуг із дистанційного проведення загальних 
зборів 

 

 

Увага! Також важливо додати особу чи декілька осіб, які уповноважені взаємодіяти з 
Центральним депозитарієм  при проведенні зборів. Ці особи будуть мати можливість керувати 
Зборами та отримувати інформацію після завершення зборів. 



 

Також звертаємо вашу увагу на те, що галочку «Отримання копій (скан копій) всіх 
бюлетнів…» потрібно встановлювати тільки, якщо умовами вашого договору це передбачено.  

 

До розпорядження можливо додати файли, наприклад, з порядком денним. Файли можуть 
бути попередньо окремо підписані КЕП. 

Розпорядження про Збори та додані файли обов’язково підписуються КЕП. 

Розпорядження відправляється до Центрального депозитарію та після перевірки та 
прийняття в роботу Збори емітента стають доступними в Кабінеті Зборів в статусі «Створено». 

Якщо з будь-якої причини розпорядження буде відхилено Центральним депозитарієм, 
Емітенту надається Лист-відмову засобами веб-сервісу «Кабінет клієнта» із зазначенням причин 
такої відмови. 

Всі подальші дії Емітент виконує в детальній формі Зборів. Звертаємо увагу, в формі Зборів 
може працювати лише уповноважена особа на взаємодію з Центральним депозитарієм, що 
зазначена в Інформації щодо дистанційного проведення загальних зборів і яка має чинний КЕП. 

Перейти до режима редагування зборів можна за кнопкою «Редагувати» 

 

Якщо користувача не визначено уповноваженою особою Емітента на взаємодію з 
Центральним депозитарієм, система повідомить про помилку 

 

До Дати початку голосування потрібно заповнити питання порядку денного та проектів 
рішень за ними.  



Щоб додати питання порядку денного потрібно натиснути на Збори (але не натискати кнопку 
«Редагувати») і в блоці «Питання порядку денного» натиснути на кнопку «+» 

 

Потрібно зазначити номер питання порядку денного, тип та текст питання та натиснути 
кнопку «Зберегти» 

 

Після введення питання порядку денного, потрібно  написнути на питання (але не 
натискати кнопку «Редагувати») і додати проект рішень до нього.  

 

 



Потрібно зазначити номер, заголовок та текст проекта рішень, після чого натиснути кнопку 
«Зберегти». Проектів рішень може бути один або декілька. 

 

При внесенні проектів рішеннь при кумулятивному голосуванні, в назві проекту зазначається 
П.І.Б. кандидата, а в тексті проекту рішення – інформація про нього.  

Після збереження питанння та проекти рішень за ними мають вигляд: 

 

УВАГА! Питання порядку денного та проекти рішень за ними можна редагувати, але тільки 
так, як зазнечено у  затверджених Товаристовом текстам питань та проектів порядку денного, та у 
відповідності до проведених розсилок акціонерам  про затвердження порядку денного або про 
зміни порядку денного. 

До Зборів можна додавати документи, наприклад, матеріали зборів, або будь-які інші 
документи чи повідомлення. Додані документи будуть доступні для завантаження Депозитарним 
установам. 

 

 



Порядок дій ДУ для заповнення інформації про голосування 

Звертаємо увагу, що з настанням «Дати початку» голосування, Депозитарній установі не 
буде доступний функціонал заповнення інформації про голосування. Цей функціонал стане 
доступний Депозитарній установі на наступний день після «Дати реєстра», якщо вона має залишки 
цінних паперів Емітента, що проводить Збори, на рахунках клієнтів чи власному портфельному 
рахунку. 

 

Увага! При спробі відкрити збори раніше виникає наступне повідомлення 

 

Кнопка «Створити голосування» відповідає за початок введення інформації про 
голосування. 

 

 

Потрібно додати дані про акціонера Емітента та у разі наявності, його представника, який 
надав бюлетені для голосування. 



 

Далі потрібно заповнити варіанти голосування за питаннями порядку денного відповідно до 
бюлетеня, наданого акціонером/представником акціонера Депозитарній установі 

 

За необхідністю, до інформації про голосування акціонера можна додати файли з скан 
копіями довіреності або бюлетеня.  

Важливо! Перед додаванням файлів інформацію про голосування необхідно зберегти або 
починати з додавання файлів. 

 



Всі створені  голосування відображаються у зведеній таблиці. 

 

Якщо в створеному голосуванні потрібно відредагувати інформацію або додати файли до 
голосування потрібно протягнути бігунок вправо та натиснути кнопку «Редагувати» 

 

Додавати, редагувати та видаляти інформацію про голосування можна поки стан бюлетеня 
«Створено». Після формування пакету документів кнопки «Редагувати» та «Видалити» стають 
недоступними для використання. 

  



Коли настане дата кінця голосування, Збори перейдуть до стану «Голосування завершено». 
Депозитарній установі стане доступним функціонал формування, підписання та відправки даних до 
Центрального Депозитарію. 

Кнопка «Сформувати пакет документів» відповідає за формування даних, призначених для 
відправки до Центрального депозитарію. Депозитарна установа ініціює збір даних у пакет 
документів за цією кнопкою.  

 

Формування пакету документів відбувається у фоновому режимі. Потрібно натиснути кнопку «ОК»,  

 

а потім оновити сторінку. 

 

 

Після того, як всі документи будуть підготовлені, буде позначено, що «пакет документів 
сформовано», стане доступним функціонал накладання КЕП на документи. 

 

За кнопкою «Підписати пакет документів» Депозитарна установа  накладає КЕП на всі 
документи.  



 

Після успішного накладання КЕП користувачу з’явиться повідомлення про результат 
виконання дії 

 

У разі помилки накладання КЕП користувачу з’явиться повідомлення про помилку. 

Переглянути наявність підписів на документах можна за спеціальною позначкою в графі 
«Приєднані документи» 

 



Увага! Якщо на закладці «Деталі зборів» в полі «Отримання копій (скан копій) всіх 
бюлетенів …» значиться «Так», то потрібно до інформації про голосування акціонера обов’язково 
додати файли з скан копієй бюлетеня.  

 

В разі якщо файл з скан копієй бюлетеня не додали або при додавані файлу не обрали «Вид 
документа» -  «Скан-копія бюлетеня», то при підписані пакету документів система повідомить про 
помилку 

 

 

Після накладання КЕП Депозитарна установа відправляє інформацію до ЦД, натиснувши 
кнопку «Відправити інформацію та документи до ЦД»  

 

 

 

 

 

 



Дії Депозитарної установи на цьому завершені. Пакет документів відправляється до 
Центрального депозитарію (стан бюлетення «Відправлено до ЦД»).  

 

У випадку, якщо Депозитарній установі потрібно внести зміни в голосування після 
формування, підписання або відправки пакету документів (поки стан зборів «Голосування 
завершено»), можна скористатися кнопкою «Внести зміни». Ця кнопка повертає стан бюлетення в 
«Створено», щоб стали доступні кнопки «Редагувати» та «Видалити» та видаляє сформований пакет 
документів. 

 

Увага! Після натискання кнопки «Внести зміни» стан бюлетеня змінюється на «Створено», 
відповідно потрібно знову сформувати, підписати та відправити пакет документів в ЦД. 

 

 

 

 



Дії Емітента для отримання матеріалів зборів. 

Після перевірки та накладання КЕП на зведенні дані від всіх Депозитарних установ, які 
відправили матеріали за Зборами до ЦД, Збори переходять до стану «Завершено».  

Уповноваженій особі на взаємодію з Центральним депозитарієм стає доступним  
функціонал завантаження результатів голосування та матеріалів Зборів. 

 

Структура файлів 

Архів зі зведеними матеріалами Зборів має таку структуру: 

- Файли кожної Депозитарної установи згруповано в окремі теки. 
- Файли по кожному акціонеру також згруповано в окремі теки. 
- Коренева тека містить окремі файли за кожною Депозитарною установою, з КЕП 

Депозитарної установи 
- Коренева тека містить Excel файл зі згрупованими даними за всіма Депозитарними 

установами, з КЕП Центрального депозитарію 

 

 

 

Excel таблиця містить наступні дані за кожним Акціонером, який взяв участь у голосуванні: 

1 Код за ЄДРПОУ ДУ 
2 ПІБ/найменування акціонера 
3 назва, серія (за наявності), номер, дата видачі документа, що посвідчує фізичну особу та 

РКОКПП (за наявності)або /ЄДРПОУ/номер в реєстрі 
4 Кількість голосуючих акцій 
5 ПІБ представника 

 

Кожна строка містить інформацію (позначки «+» або цифри у стовбці голосування з 
кумулятивного питання), яка відображає інофрмацію за кожним проектом рішень кожного питання 
порядку денного, яку внесла Депозитарна установа відповідно до бюлетеня, наданого 
Акціонером/представником Акціонера.  



Додаток 1. Структура зведеного Excel файла зі згрупованими даними за всіма ДУ 

 

 

 

 


