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1. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ

1.1. Карнет ATA – міжнародний митний документ, що використовується як митна декларація для товарів, які тимчасово без застави ввозяться на митну територію країни-учасниці Стамбульської конвенції, і гарантує сплату імпортного мита, митних зборів і платежів на території цієї країни у випадку порушення власником карнета АТА (або уповноваженою ним особою) митного режиму тимчасового ввезення.

1.2. Представник замовника – користувач сайту, уповноважений:

· Здійснювати реєстрацію Замовника

· Створювати, редагувати та подавати заявки на отримання  карнета АТА від імені Замовника

· Відслідковувати етапи виконання Заявок

1.3. Адміністратор замовника – привілейований користувач сайту, який окрім функцій Представника замовника може:

· Редагувати реквізити Замовника

· Керувати Представниками замовника, адміністратором якого він є.
1.4. Замовник – юридична особа – резидент України або фізична особа – громадянин України. 
2. РЕЄСТРАЦІЯ ТА АВТОРИЗАЦІЯ ЗАМОВНИКА НА САЙТІ
2.1. РЕЄСТРАЦІЯ ПРЕДСТАВНИКА ЗАМОВНИКА
Реєструючись на сайті «Карнети АТА»  ви автоматично реєструєтесь на всіх сайтах системи Торгово-промислових палат в Україні.

2.1.1. Блок реєстрації та авторизації знаходиться в розділі «Кабінет» головного меню.

[image: image25.emf]
Щоб розпочати процес реєстрації виберіть пункт меню «Реєстрація» у вікні «Авторизація».
[image: image26.emf]
[image: image27.emf]
У вікні «Реєстрація представника замовника» заповніть реєстраційну форму.
«Ім’я облікового запису» - це адреса електронної пошти, яка у подальшому буде Вашим логіном.

2.1.2. Після заповнення полів реєстраційної форми та вибору кнопки "Створити обліковий запис", система направляє на адресу електронної пошти, що вказана в полі «Ім’я облікового запису» лист на підтвердження реєстрації.
[image: image28.emf]
Після підтвердження реєстрації відображається Профіль представника Замовника.
[image: image29.emf]
2.2. РЕЄСТРАЦІЯ ЗАМОВНИКА
2.2.1. Створення профілю замовника / приєднання до профілю замовника, що створений раніше.
У нижній частині  вікна Профіль користувача виберіть кнопку «Дотати / пошук Замовника»

[image: image30.emf]
[image: image31.emf]Система відобразить вікно «Реєстрація Замовника»

Після заповнення полів вікна та вибору кнопки «Далі» системі здійснює пошук коду ЄДРПОУ або ІПН в базі. У разі відсутності – система відобразить форму «Реєстрація Замовника».
Заповніть реквізити Замовника, від імені якого подається Заявка.
Реквізити Замовника будуть автоматично відображатися у Заявці та карнеті АТА. Мова відображення відповідатиме мові, що застосовується в країні тимчасового ввезення. Чим більше мов буде заповнено при реєстрації, тим менше необхідно буде вносити даних при заповнені Заявки.
[image: image32.emf]
Звертаємо увагу, що «Реквізити Адміністратора Замовника» у подальшому будуть використовуватися для адміністрування профілем Замовника та користувачів Замовника.
[image: image33.emf]
Якщо адреса електронної пошти «Адміністратора Замовника» відрізняється від електронної пошти Представника Замовника, який його реєструє, система відправляє на електронну пошту адміністратора лист підтвердження реєстрації.
2.3. Управління ПРЕДСТАВНИКАМИ ЗАМОВНИКА
У одного Замовника може бути декілька Представників.

Один Представник замовника може подавати Заявки від декількох Замовників.
Управління Представниками замовників здійснює Адміністратор Замовника.

[image: image34.emf]Для приєднання наступного Замовника в нижній частині  вікна «Профіль представника замовника» виберіть посилання «Додати/Пошук Замовника»

Подальші дії описані в пункті «Створення профілю Замовника».

Після заповнення полів вікна «Реєстрація Замовника» система здійснює пошук коду ЄДРПОУ або ІПН в базі. У разі наявності профілю Замовника  система відображає реквізити Замовника та Адміністратора.

[image: image35.emf]
При виборі посилання «Приєднатися» система надсилає запит Адміністратору Замовника на приєднання до профілю  Замовника.
[image: image36.emf]
Адміністратор Замовника може видалити інших Представників замовника та передати права Адміністратора іншому Представникові.

[image: image37.emf]
2.4. АВТОРИЗАЦІЯ НА САЙТІ

2.4.1. Для початку роботи необхідно авторизуватися на сайті. Вікно авторизації знаходиться в розділі «Кабінет» головного меню. 
[image: image38.emf]
[image: image39.emf]Після успішної авторизації система відтворює вікно «Профіль представника Замовника».
2.4.2. Якщо Ви забули пароль, оберіть посилання «Забули пароль?».

В формі нагадування паролю, введіть електронну адресу, яка вказувалась при реєстрації. Після вибору посилання  "Скидання паролю", на зазначену адресу надсилається лист з посиланням на встановлення нового паролю.
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3. РОБОТА ЗІ СПИСКОМ ЗАЯВОК

До списку Заявок переходимо, активувавши пункт меню «Заявки».

[image: image40.emf]
Вікно списку заявок має наступний вигляд
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Вікно списку заявок містить:

· В лівому верхньому кутку знаходиться кнопка "Нова заявка", за допомогою якої можна створювати нові заявки на отримання карнета АТА.

· Два фільтри:

· По статусу – відображення заявок за  вибраними статусами

· По ТПП - відображення заявок за  вибраними торгово-промисловими палатами

· Поле «Пошук»  - здійснюється пошук Заявки за номером

· Таблицю списку заявок з наступними даними:
· номер заявки

· тип заявки (К - карнет АТА, Д - дублікат, ПК - продовження карнету АТА, ДК - додаткові комплекти до виданих карнетів АТА )

· статус заявки
· Торгово-промислова палата

· Замовник

· Дата подання заявки

· Бажана дата отримання карнета АТА
· Номер карнета АТА, який буде/був виданий за заявкою

· Функції, які доступні для кожного статусу заявки

[image: image41.emf]
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«Три крапки» -  функції, доступні для кожного статусу заявки
«Наступна дія з Заявкою» - піктограма, яка відображає функцію подальшої дії з Заявкою
Для кожного стовпця таблиці списку Заявок передбачено сортування 
Дії з Заявками:

· Переглянути – перегляд даних Заявки
· Редагувати – редагування даних Заявки
· Надіслати – надсилання Заявки до обраної ТПП. При надсиланні Заявки необхідно обрати ТПП, в якій Ви хочете отримати карнет АТА, та є можливість змінити термін та бажану дату отримання карнета АТА.
[image: image43.emf]
· Створити за зразком – створення нової заявки, аналогічній даній заявці. Зі старої Заявки не переносяться наступні дані:
· Бажана дата отримання
· Дата початку дії карнета АТА
· Дата закінчення дії карнета АТА
Створена заявка потребує дозаповнення, після чого можна скористатися стандартною процедурою відправки Заявки в ТПП.

Необхідно послідовно пройти всі блоки заявки як при створенні нової

· Дії з заявкою - журнал дій користувачів системи з Заявкою
· Анулювати – анулювання Заявки, у випадку якщо це передбачено технологічним процесом. 
· Видалити – видалення Заявки, у випадку якщо це передбачено технологічним процесом.
· Коментарі - можливість перегляду коментарів щодо  даної заявки. При натисканні відкривається вікно, де відображаються всі коментарі з ПІБ автора, що залишив коментар. Вигляд вікна наведено нижче.
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4. НАВІГАЦІЯ ПРИ СТВОРЕННІ ТА РЕДАГУВАННІ ЗАЯВКИ
Заповнення заявки виповнюється покроково. Кількість кроків залежить від типу заявки, див таблицю 1.
Таблиця 1.

	Тип Заявки
	Кроки Заявки

	Новий карнет АТА 
	Загальні відомості

Додатки та країни

Власник карнета АТА

Інформація для заповнення карнета АТА

Товари

Документи

	Продовження карнета АТА 
	Загальні відомості

Продовження карнета АТА

Власник карнета АТА

	Дублікат карнета АТА 
	Загальні відомості

Дублікат карнета АТА

Власник карнета АТА

	Додатковий комплект до  карнета АТА
	Загальні відомості

Додаткові аркуші

Власник карнета АТА


Кожне вікно заповнення складається з заголовку, форми заповнення та кнопок дій. 

[image: image44.emf]
В кожному вікні заповнення кроку Заявки  відображаються поля необхідні до заповнення. Поля відмічені * не обов'язкові для заповнення.

Деякі поля Заявки мають бути заповнені  не тільки українською мовою, але й іноземною мовою, що була обрана у вікні «Додатки та країни».
Мова заповнення полів  відображається системою.
Кнопки управління заявками:

· Далі – зберігає данні та переходить на наступний крок.
· Зберегти – зберігає заявку при цьому залишаєтесь на сторінці.
· Назад –переходить на попередній крок, без збереження даних.
· Перейти до кроку – перехід до будь-якого вікна заповнення Заявки
4.1. Створення заявки в декілька етапів

Якщо заявка не була заповнена за один сеанс роботи – дані, які були внесені, зберігаються в системі. Заявка з'являється серед загального списку заявок і є можливість в будь-який момент продовжити роботу над цією Заявкою. Це можна зробити за допомогою кнопки  "редагувати", яка розташована праворуч опису Заявки в їхньому переліку. 

Після заповнення всіх обов’язкових полів та збереження Заявки, вона набуває статусу "ЗАПОВНЕНА". Заявка може бути відправлена в обрану торгово-промислову палату.

4.2. Створення заявки
Щоб розпочати створення нової заяви необхідно натиснути на кнопку "Нова заявка", яка знаходиться в верхній правій частині вікна «Заявки на отримання карнета АТА». Після цього Вам буде представлений перший розділ  заявки.
4.2.1. Розділ «Загальні відомості»
[image: image45.emf]
В розділі «Загальні відомості» заявки необхідно вказати:

· Тип заявки:

· Новий карнет АТА 

· Продовження карнета АТА 

· Дублікат карнета АТА 

· Додатковий комплект до  карнета АТА 

· Терміни виконання  заявки:
· Звичайний режим (10 повних робочих днів)

· Терміновий режим (3 повні робочі  дні)

· Експрес режим (1 повний робочий день)

· Бажану дату отримання карнет АТА. 
Дата повинна бути більше поточної та враховувати терміновість режиму виконання  Заявки. 
4.2.2. Розділ «Додатки та країни»

[image: image46.emf]
В розділі «Додатки та країни» заявки необхідно вказати:

· Додаток, за яким буде здійснено тимчасове вивезення товарів.
· Вказати країни тимчасового ввезення та країни транзитного слідування. Для цього необхідно вибрати зі списку країну, а також в полі вводу вказати кількість відвідувань країни. 
Щоб збільшити кількість країн – необхідно натиснути кнопку Додати (плюс). Якщо країна зайва її можна видалити кнопкою Корзина, в тому ж рядку.

· Список країн ввезення залежить від обраного додатку. До списку потрапляють тільки ті країни, які підписали відповідні додатки Стамбульської конвенції. 
При зміні Додатку необхідно заново заповнити список країн. 

· Вказати країни транзитного слідування.

Для цього необхідно вибрати зі списку країну, а також в полі вводу вказати кількість перетину кордону. 

Щоб збільшити кількість країн – необхідно натиснути кнопку Додати (плюс). Якщо країна зайва її можна видалити кнопкою Корзина, в тому ж рядку.

· Обрати іноземну мову для оформлення карнета АТА відповідно до мови, що використовується митними органами країн тимчасового ввезення.

4.2.3. Розділ «Власник карнета АТА»

[image: image47.emf]
Розділ «Власник карнета АТА» заповнюється українською та іноземною мовою, обраною у розділі «Додатки та країни». 
Заповнення починається з обрання Замовника з приєднаних у кабінеті користувача, натисканням кнопки, що зображена нижче.
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При натисканні кнопки відкривається діалогове вікно з переліком приєднаних замовників.
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При натисканні кнопки «Вибрати», дані підставляються у відповідні поля розділу «Власник карнета АТА» та «Банківські реквізити»
Розділ «Власник карнета АТА», в залежності від організаційно-правової форми Замовника, складається з наступних полів:

· для Юридичних осіб

· Організаційно-правова форма 
· Назва організації – назва компанії власника карнета АТА
· Адреса – адреса компанії власника карнета АТА
· Код ЄДРПОУ – код ЄДРПОУ компанії власника
· ПІБ Керівника – ПІБ керівника компанії власника карнета АТА
· Посада Керівника – посада керівника компанії власника карнета АТА
· Для фізичних осіб та ФОП
· Організаційно-правова форма 

· ПІБ Керівника – ПІБ власника карнета АТА

· Адреса – адреса власника карнета АТА

· Серія та номер паспорту / дані ID-картки 
· Дата видачі – дата видачі паспорту / ID-картки
· Ким виданий – орган, що видав паспорт / ID-картку
· Код РНОКПП (ІПН) – код РНОКПП (ІПН) власника карнета АТА

Розділ «Банківські реквізити», в залежності від організаційно-правової форми Замовника, складається з наступних полів:

· Назва банківської установи – назва банківської установи власника карнета АТА

· IBAN
· Платник ПДВ – лише для юридичних осіб

Розділ «Контактна інформація» заповнюється автоматично з відомостей, які вказані у профілі Користувача та складається з наступних полів:

· ПІБ контактної особи – ПІБ представника власника карнета АТА в ТПП
· Телефон – телефон представника власника карнета АТА в ТПП
· Адреса електронної пошти – електронна пошта представника власника карнета АТА в ТПП
· Особа, уповноважена отримати карнет АТА – ПІБ особи, що уповноважена отримати карнет АТА
Користувач має можливість відкоригувати введену інформацію
4.2.4. Розділ «Інформація для заповнення карнета АТА» (для заявки на новий карнет АТА)
[image: image48.emf]
· Пред'явник карнета АТА в митних органах – ПІБ особи, яка уповноважена пред’являти карнета АТА у митних органах.

· Мета використання карнета АТА - в рамках якого заходу буде використаний товар, що вивозиться.

· Транспортний засіб, яким планується вивезення товарів за карнетом АТА, -  якщо він відомий на момент оформлення заяви (не більше 26 символів).

· Опис упаковки – потрібно вказати як запакований товар (не більше 110 символів). 

· Дата початку дії карнета АТА – Дата повинна бути більше поточної. 
· Дата закінчення дії карнета АТА – Дата повинна бути більше поточної. Дата закінчення дії карнета АТА повинна бути більше дати початку дії карнета АТА і різниця між датами повинна бути не більше, ніж 1 рік мінус 1 день.

· Кількість додаткових комплектів – заповнюється у разі якщо товари необхідно переміщувати через кордон декілька разів. 
4.2.5. Розділ «Товари» (для заявки на новий карнет АТА)
[image: image49.emf]
Розділ «Товари» вносяться наступні дані:

Валюта, в якій буде визначатися вартість товарів, зазначених в карнеті АТА. Для всіх товарів повинна використовуватися єдина валюта. Вибирається зі списку.
На сторінці відображається перелік введених товарів у вигляді таблиці. Щоб додати новий товар натисніть кнопку "Додати товар". Це приведе Вас на сторінку додавання товару, яка має вигляд:
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На цій сторінці необхідно вказати детальний опис товару українською та обраною іноземною мовами, кількість зазначеного товару в даній позиції, загальну вагу всіх товарів даної позиції та їх загальну вартість. Також необхідно вказати країну походження товару (якщо товар походить не з України). Вартість та вага вказуються у числовому форматі 0.00 – через крапку, якщо число не ціле.

Внизу форми містяться 3 кнопки. При натисканні на кнопку:

· "Додати" - товар додається до переліку товарів і активною залишається ця ж сторінка для додавання наступної товарної позиції.

· "Додати та повернутися" – товар вноситься до переліку товарів і здійснюється повернення до сторінки з переліком товарів.

· "Повернутися" – товар не вноситься до переліку, введені дані скасовуються, здійснюється повернення до сторінки з переліком товарів.

Введений товар поміщається в кінці переліку товарів. Всі товари нумеруються, внизу таблиці підраховується загальна кількість позицій, вага та загальна вартість всіх товарів. 
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При необхідності товарну позицію можна відредагувати або видалити. Для цього призначені кнопки справа від товару. 
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Також існує можливість імпорту переліку товарів із файлів Excel (*.xls, *.xlsx).

Для імпорту натисніть кнопку Імпортувати XLS.
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Відкриється діалогове вікно завантаження файлів.
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Для завантаження файлу перетягніть його у зону, обмежену пунктирною лінією, або натисніть в центр цієї зони.

Після завантаження файлу, у наступному вікні, оберіть необхідні рядки для імпорту, встановіть відповідність стовпчиків полям таблиці переліку товарів, шляхом обрання відповідних пунктів з меню, що розташовані над стовпчиками, і натисніть кнопку «Вставити», що розташована в нижньому лівому куті діалогового вікна.
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4.2.6. Розділ «Документи» (для заявки на новий карнет АТА)
[image: image50.emf]
На сторінці відображається перелік введених документів у вигляді таблиці. Щоб додати новий документ натисніть кнопку "Додати". Це приведе Вас на сторінку додавання, яка має вигляд:
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Внизу форми містяться 3 кнопки. При натисканні на кнопку:

· "Додати" - документ додається до переліку і активною залишається ця ж сторінка для додавання наступної документної позиції.

· "Додати та повернутися" – документ вноситься до переліку і здійснюється повернення до сторінки з переліком документів.

"Повернутися" – документ не вноситься до переліку, введені дані скасовуються, здійснюється повернення до сторінки з переліком.

4.2.7. Розділ  «Продовження карнета АТА» (для заявки на продовження карнета АТА)
[image: image51.emf]
В розділі  «Продовження карнета АТА» вносяться наступні дані:
· № карнета АТА, який необхідно продовжити. 
· Підстава для продовження карнета АТА.

· Дата початку дії карнета АТА – Дата повинна бути більше поточної. 
· Дата закінчення дії карнета АТА – Дата повинна бути більше поточної. Дата закінчення дії карнета АТА повинна бути більше дати початку дії карнета АТА і різниця між датами повинна бути не більше, ніж 1 рік мінус 1 день.

4.2.8.  Розділ  «Дублікат карнета АТА» (для заявки «Дублікат карнета АТА»)
[image: image52.emf]В розділі  «Дублікат карнета АТА» вносяться наступні дані:
· № карнета АТА для отримання дублікату.

· Підстава для отримання дублікату.

4.2.9. Розділ «Додаткові комплекти» (для заявки «Додатковий комплект до карнета АТА)
[image: image53.emf]
В розділі «Додаткові комплекти» вказується:

· № карнета АТА для отримання додаткових комплектів.

· Підстава для отримання додаткових комплектів.

· Кількість додаткових комплектів:
· Вивезення / Зворотнє ввезення 


___шт.
· Ввезення / Вивезення раніше ввезених товарів
___шт.
· Транзит





___шт.
5. РЕДАГУВАННЯ ЗАЯВКИ

Відредагувати заявку можна, скориставшись функцією  «Редагувати» в списку заявок та на сторінці перегляду.

Процес редагування заявки аналогічний процесу створення заявки.
6. ПОСЛІДОВНІСТЬ РОБОТИ НАД ЗАЯВКОЮ ТА СТАТУСИ ЗАЯВКИ 

6.1. Заявка створюється в момент внесення даних в перший розділ заявки при натисканні кнопки «Зберегти» або «Далі». Заявка отримує номер та статус "Створена".  Рядок актуальних дій та інформації містить такі елементи:

· Редагувати
· Переглянути

· Створити за зразком

· Дії з заявкою

· Анулювати

· Видалити

Блок заявки буде мати вигляд:
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6.2. При заповнені всіх обов’язкових полів в заявці певного типу, заявка отримує статус " ЗАПОВНЕНА". Рядок актуальних дій містить функцію відправлення 
Заявки до Торгово-промислової палати, в якій буде отримуватись карнет АТА. Для відправлення необхідно натиснути посилання Надіслати. Блок заявки буде мати вигляд:
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6.3. Після відправлення Виконавцю заявка отримує статус "ВІДПРАВЛЕНА". На даному етапі ніяких актуальних дій не передбачено, а рядок під номером заявки виводить інформацію про час відправлення Заявки. 
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6.4. У разі необхідності Заявка може бути відправлена представником Торгово-промислової палати на доопрацювання. В такому випадку заявка отримає статус "КОРЕГУВАННЯ". Актуальні дії: можна переглянути коментарі представника Торгово-промислової палати, натиснувши посилання переглянути коментарі. Скориставшись посиланням переглянути заявку, можна вибрати потрібний розділ заяви для редагування. Після доопрацювання заяви необхідно натиснути посилання відправити відкориговану заявку для повторного відправлення Заявки в Торгово-промислову палату.
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6.5. Після повторного відправлення Заявка отримує статус "ЗАЯВКА ПОВТОРНО ВІДПРАВЛЕНА". Актуальних дій не передбачено. Виводиться інформація про час відправлення та Торгово-промислову палату, до якої направлено Заявку.

[image: image17.png]~ ~ ~ ~ Aata Aata ~ Ne ~
Ne -~ Tun © Cratyc < Tn ° 3afaBHNK < < < <
3anaBKu OTpUMaHHA KapHeTa
MosTOpHO nn
0203 K P 11ukr 03.10.2019 03.10.2019 - (| o

BiAnpaBneHa YkpaiHn




6.6. Після прийняття Заявки в роботу, вона набуває статусу "ЗАЯВКА ПРИЙНЯТА В РОБОТУ". 

6.7. Після затвердження заявки експертом Торгово-промислової палати України, заявка набуває статусу "ЗАЯВКА ЗАТВЕРДЖЕНА".  Позначається дата затвердження Заявки. З’являється можливість роздрукувати Заявку. 
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 Це останній етап обробки заявки.

6.8. Заявка може бути анульована представником Торгово-промислової палати або Замовником. В такому випадку вона набуває статусу "АНУЛЬОВАНА". Виводиться інформація про дату та особу, що анулювала заявку.
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7. ПЕРЕНЕСЕННЯ ЗАЯВОК ЗІ СТАРОГО САЙТУ «КАРНЕТИ АТА»
7.1. Для перенесення заявок зі сайту «Карнети АТА», перейдіть до власного кабінету користувача. У розділі «Профіль замовника» натисніть на кнопку «Я клієнт старого сайту»
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7.2. У діалоговому вікні, що відкриється, у поля Логін, Пароль введіть свої облікові дані старого сайту «Карнети АТА».
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Після введення облікових даних, натисніть кнопку «Перевірити»
Якщо користувач старого сайту «Карнети АТА» з такою комбінацією облікових даних, не буде знайдений буде відображене наступне повідомлення
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Якщо користувач знайдений, буде відображене наступне повідомлення: 
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із зазначенням найменування профілю старого сайту «Карнети АТА», коду ЄДРПОУ/РНОКПП(ІПН), назви організації, юридичної адреси, кількості заявок на старому сайті «Карнети АТА» (цього профілю), адреси електронної пошти та кількості профілів з даною електронною адресою. Для перенесення заявок і актуалізації профілю Замовника необхідно натиснути кнопку «Зареєструвати замовника – Перенести заявки» 

· Після натискання кнопки «Зареєструвати замовника – Перенести заявки» користувачу буде відображена форма актуалізації даних. Після перевірки та/або внесення змін до форми потрібно натиснути кнопку «Зареєструвати замовника – Перенести заявки». 
· У випадку наявності декількох профілів на старому сайті повторити кроки 1-3 для кожного профілю.

· Після того, як користувач перенесе усі свої заявки у діалоговому вікні з пункту 2 необхідно натиснути кнопку «Я переніс усі заявки».
УВАГА!!! Після натискання кнопки «Я переніс усі заявки» подальше перенесення заявок зі старого сайту «Карнети АТА» буде заблоковано! 
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Три крапки





Наступна дія з Заявкою
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