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Табличное описание бизнес-процесса «Пластиковые карты. Таможенная карта»

1. Список сокращений:

Сокращение Значение сокращения
АБС Автоматизированная банковская система

2. Бизнес-процесс

1 Оформление пластиковой карты
2 Изменение параметров действующей карты
3 Порядок блокирования/ разблокирования карты
4 Порядок изъятия карты
5 Отражение операций по картам

3. Процесс Корпоративная карта

№ № Операция Описание Роль

1 2 3 4 5 6 7
1. Оформление пластиковой карты

1 1

1 2 Идентификация клиента

1 3 Ввод данных о клиенте в систему Ввод данных о клиенте в систему АБС АБС

1 4 Открытие счета ЮЛ Клиент

1 5 Открытие счета ЮЛ Оплата комиссии за открытие счета Клиент Банковский ордер АБС

1 6 Открытие счета ЮЛ Открытие счета в АБС АБС

1 7 АБС

1 8 Подпись договора обслуживания и заявление на выпуск карт Клиент

1 9 Выпуск пластиковой карты Уплата комиссии за изготовление карты Клиент Банковский ордер АБС

1 10 Выпуск пластиковой карты

1 11 Выпуск пластиковой карты

1 12 Выпуск пластиковой карты АБС

1 13 Выпуск пластиковой карты Изготовление банковской карты ПЦ

1 14 Выпуск пластиковой карты Карта изготовлена

1 15 Выпуск пластиковой карты

1 16 Выпуск пластиковой карты

1 17 Выпуск пластиковой карты Подпись в «журнале хранения, учета и выдачи банковских карт».

1 18 Выпуск пластиковой карты Клиент

1 19 Выпуск пластиковой карты

Результат. Документ, 
решение

В какой системе 
регистрируется 

информация

Информирование Клиента об 
условиях выдачи банковских карт

При обращении Клиента в Банк для изготовления банковской 
карты, операционист обязан проинформировать клиента об 

условиях выдачи карт

Операциони
ст

идентификация клиента ЮЛ/ИП, предполагаемых 
распорядителей по счету ЮЛ (держателей карт) согласно 

установленных правил внутреннего контроля в Банке

Операциони
ст

Операциони
ст

Подготовка и передача в Банк пакета документов на открытие 
счета

Пакет документов на 
открытие счета

Операциони
ст

Формирование и оформление 
договора обслуживания, заявление 

на выпуск карт

Формирование из АБС договора обслуживания и заявления на 
выпуск карты

Операциони
ст

Договор 
обслуживания, 

заявление на выпуск 
карты

Формирование и оформление 
договора обслуживания, заявление 

на выпуск карт

Договор 
обслуживания, 

заявление на выпуск 
карты

Передача заявлений на выпуск карт в БЭК офис. 
Сформированные заявления за день передаются в БЭК офис в 

конце дня

Операциони
ст

Проверка правильности оформление заявлений на выпуск карт, 
наличие всех необходимых подписей и печатей

Сотрудник 
Бэк-офиса

Формирование и выгрузка из АБС файла для процессингово 
центра.

Операциони
ст

Изготовленные банковские карты и Пин-конверты к ним поступают в БЭК-
офис раздельно друг от друга, в опломбированных мешках, с 

прилагаемыми реестрами изготовленных банковских карт и Пин-конвертов. 
Карты и Пин-конверты принимаются ответственным за учет, хранение и 

выдачу банковских карт сотрудником по количеству и сверяются с 
реестрами изготовленных карт. Поступление банковских карт фиксируется 

в «Журнале хранения, учета и выдачи банковских карт». Изготовленные 
карты хранятся отдельно от Пин-конвертов в хранилище или сейфе.

Сотрудник 
Бэк-офиса

При обращении клиента либо держателя карты клиента в банк 
идентификация клиента, держателя карты клиента

Операциони
ст

Получение карты и ПИН-конверта Операциони
ст

Сотрудник 
Бэк-офиса

Подпись на отрывной части ПИН-конверта, на обратной стороне  
карты на полосе для подписи

Карта и ПИН-конверт 
переданы клиенту

В АБС выполнение на ежедневной основе операции «загрузка 
файлов из ПЦ». По результатам выполнения операции в системе 

по всем картам выпуска будет присвоен идентификатор

Сотрудник 
Бэк-офиса
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1 20 Хранение документов

2. Изменение параметров действующей карты

2 1 Идентификация клиента 

2 2 Идентификация карты Идентификация карты

2 3

2 4 Подпись заявления на изменение параметров карты Клиент

2 5

2 6 Ввод операции изменения параметров карты в АБС АБС

2 7 АБС

2 8

3. Порядок блокирования/ разблокирования карты

3 1 Идентификация клиента 

3 2 Идентификация карты Идентификация карты

3 3

3 4 Подпись заявления на блокирование/разблокирование карты Клиент

3 5

3 6 Блокирование/разблокирование карты Ввод операции изменения параметров карты в АБС

3 7 Блокирование/разблокирование карты

3 8 Блокирование/разблокирование карты Загрузка файла из ПЦ о результатах изменения параметров карт

4. Порядок изъятия карты

4 1 Кассир

4 2 Кассир

4 3 АТМ

4 4

Договор на обслуживание, заявление на выдачу банковской 
карты подлежит хранению в досье клиента

Операциони
ст

идентификация клиента, либо представителя Клиента, 
действующего по доверенности в соответствии с 
установленными внутренними правилами в Банке

Операциони
ст

Операциони
ст

Формирование и оформление 
заявления на изменение параметров 

действующей карты

Заявление на прикрепление/открепление счета, 
подключение/отключение смс-информирования, на изменение 
статуса счета/признак главного счета, изменение держателей 
карт,  перемагничивание (персонализацию магнитной полосы) 

карты и пр.

Операциони
ст

Заявление на 
изменение 

параметров карты

Формирование и оформление 
заявления на изменение параметров 

действующей карты

Формирование и оформление 
заявления на изменение параметров 

действующей карты

Передача заявлений на изменение параметров карты в БЭК-
офис

Операциони
ст

Ввод операции изменения 
параметров карты в АБС

Сотрудник 
Бэк-офиса

Формирование файла ПЦ на 
изменение параметров действующей 

карты

Формирование файла ПЦ на изменение параметров 
действующей карты

Сотрудник 
Бэк-офиса

Уведомление Клиента о совершенной 
операции изменения параметров 

действующей карты

Автоматически смс или e-mail Сотрудник 
Бэк-офиса

идентификация клиента, либо представителя Клиента, 
действующего по доверенности в соответствии с 
установленными внутренними правилами в Банке

Операциони
ст

Операциони
ст

Формирование и оформление 
заявления на 

блокирование/разблокирование 
карты

Формирование и оформление заявления на 
блокирование/разблокирование карты

Операциони
ст

Заявление на 
блокирование/ 

разблокирование 
карты

Формирование и оформление 
заявления на 

блокирование/разблокирование 
карты

Формирование и оформление 
заявления на изменение параметров 

действующей карты

Передача заявлений на изменение параметров карты в БЭК-
офис

Операциони
ст

Сотрудник 
Бэк-офиса

Формирование и выгрузка из АБС файла для процессингово 
центра.

Сотрудник 
Бэк-офиса

Сотрудник 
Бэк-офиса

Карты заблокирована/ 
разблокирована

Правомерное изъятие карты по 
требованию Банка-эмитента

Правомерное изъятие происходит в следующих случаях: по 
требованию оператора авторизационного центра; при выявлении 

признаков подделки банковской карты; при предъявлении карты 
лицом, не являющимся держателем карты (факт устанавливается после 

проверки у клиента документа, удостоверяющего личность).

Правомерное изъятие карты по 
требованию Банка-эмитента

Оформление Акт об изъятии банковской карты в двух экземплярах. 
Один держателю карты

Акт об изъятии 
банковской карты

Карта задержана в АТМ (банкомате) Правомерное изъятие происходит в случае, если карта 
находится в стоп-листе. Неправомерный захват происходит в 
результате сбоев в работе банкомата, деформирования карты.

Карта задержана в АТМ (банкомате) Просмотр содержимого банкомата на периодической основе, 
выявление карт в банкомате, составление Акта изъятия 

банковской карты

Сотрудник 
Бэк-офиса

Акт об изъятии 
банковской карты
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4 5 Возврат банковской карты Кассир

4 6 Возврат банковской карты Составление акта выдачи банковской карты Кассир

5. Отражение операций по картам

5 1 Выполнение транзакции по карте Клиент

5 2 Обработка транзакций АБС

5 3 Обработка транзакций Печать документов дня

5 4

При обращении клиента с просьбой возврата банковской карты, 
проверка причин изъятия карты. Если изъятие не было 

санкционировано банком, банковская карта выдается клиенту 
после идентификации личности. Если захват был санкционирован 
банком - банковская карта, может быть выдана клиенту только по 

получению от банка эмитента распоряжения о том, что банк 
эмитент не имеет к своему клиенту ни каких претензий и 

разрешает выдать захваченную карту клиенту при предъявлении 
определенного документа, удостоверяющего его личность.

Выполнение транзакции по карте в устройствах Банка и 
сторонних банков, а также кассы банка.

Ежедневно автоматическая загрузка транзакционных файлов, 
приходящих из ПЦ. В автоматическом режиме происходит 

списание денежных средств со счетов клиентов, формируются 
проводки отражения операций по картам в балансе банка. По 

тем счетам, на которых остаток не позволяет оплатить 
транзакцию, а также установлен признак овердрафта, 

формируется проводка выдачи овердрафта. По тем картам, по 
которым был выбран лимит овердрафта, и загружена транзакция 

 пополнения карты, формируется операция погашения 
овердрафта.

Сотрудник 
Бэк-офиса

Проводки в документы 
дня сформированы

Сотрудник 
Бэк-офиса

Сводный 
мемориальный ордер

Формирование файла ПЦ на 
изменение лимитов по картам

На утро следующего дня по итогам дня предыдущего 
формируется файл с изменением лимита с учетом прошедших 

транзакций.

Сотрудник 
Бэк-офиса
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