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ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

Агент – работник Банка/физическое или юридическое лицо, осуществляющее сопровождение Клиента в период подачи заявки на 
оформление банковского продукта. 

База данных (БД) - набор данных (информации), которые хранятся упорядоченно в электронном виде.

Банк – Акционерный Коммерческий Банк «НОВИКОМБАНК» акционерное общество.

Заявка на открытие счета - заявка, оформленная Клиентом в ЛК и направленная в Банк с целью открытие счета.

ИС Динамика - система управления бизнес-процессами по работе с различными банковскими продуктами в ЛК Клиента/Агента, 
разработанная ООО «Динамика».

Клиент - юридическое лицо (далее - ЮЛ), индивидуальный предприниматель (далее - ИП), а также физическое лицо занимающееся в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой (нотариус, адвокат, иные) (далее - ФЛ), направившее 
в Банк Заявку с целью получения банковских продуктов и услуг.

Личный кабинет (ЛК) - личный кабинет на официальном сайте банка https://lk2.novikom.ru для оформления заявок на открытие счета. 

ПК – персональный компьютер

Пользователь - работник Банка, Агент, Клиент, использующие ИС Динамика в процессе работы с Заявками.

Роль - роль пользователя, имеющего доступ в ЛК Клиента/ Агента в системе ИС «Динамика».

Экранная форма операции (ЭФ) - настроенное визуальное представление в ЛК, предназначенное для ввода и редактирования данных, 
связанных с конкретной операцией или задачей.

Электронная подпись (ЭП, ЭЦП) - реквизит электронного документа (электронной копии документа), предназначенный для его защиты от 
подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа ЭП и позволяющий
идентифицировать владельца сертификата ключа ЭП, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе 
(электронной копии документа).
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НАЗНАЧЕНИЕ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ЮЛ/ИП

Назначение ЛК:

• Обеспечить возможность автоматизированного запуска заявок на различные банковские продукты со стороны 
Клиентов, а также Агентов, представляющих интересы Клиентов.

• Обеспечить подписание электронных документов с помощью ЭЦП со стороны Клиентов.

Основные действия, выполняемые в ЛК (в зависимости от роли пользователя):

Клиент:

• Запускает заявку на открытие банковского счета.

• Подписывает электронные документы с помощью ЭЦП на открытие банковского счета.

Агент

• Запускает заявку на открытие банковского счета, как представитель Клиента.
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ОБЩИЙ ВИД ГЛАВНОЙ СТРАНИЦЫ ЛК ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ - КЛИЕНТА

(1) Главная – переход на главную страницу ЛК.

(2) Заявки – переход в список всех Заявок с текущим статусом. 

(3) Уведомления – переход в список всех уведомлений.

(4) Пользователь – вызов страницы настроек Пользователя или выход из ЛК.

(5) Карточка клиента – переход в карточку Клиента.
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ОБЩИЙ ВИД ГЛАВНОЙ СТРАНИЦЫ ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ - АГЕНТА

(6) Добавление организации – добавление организации в ЛК для Агента.
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ВАРИАНТЫ ВВОДА И ВЫБОРА ИНФОРМАЦИИ

• Раздел заявки, выделенный серым цветом, заблокирован от изменения.

• Параметр выбора нескольких вариантов ответа.

• Параметр выбора только одного варианта ответ.

• Параметр , добавляющий новую запись в выбранный блок.

• Параметр позволяет быстро заполнить данные по ФЛ путем выбора из списка
ранее ФЛ.

• Параметр вывода подсказки.
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РЕГИСТРАЦИЯ В ЛК: АВТОРИЗАЦИЯ ПО ЛОГИНУ И ПАРОЛЮ
Для регистрации в ЛК необходимо:

• Открыть ЛК https://lk2.novikom.ru/login в любом браузере на ПК 
или телефоне.

• На странице авторизации выбрать «Стать клиентом».

• На странице «Регистрации» заполнить номер телефона, 
ознакомиться и проставить галочку в поле «Согласен на 
обработку персональных данных» и нажать 
«Зарегистрироваться».

• Ввести СМС-код.

• Заполнить данные (ФИО, почта, придумать пароль) и нажать 
кнопку «Войти».

• После выполнения указанных действий Пользователю 
открывается рабочее пространство для работы в ЛК.

Для авторизации нового пользователя 
(клиент/представитель клиента) по логину и паролю 
необходимо:

• Перейти по ссылке на страницу ЛК https://lk2.novikom.ru/login

• На странице авторизации ввести логин и пароль и нажать кнопку «Войти».

• После выполнения указанных действий Пользователю открывается рабочее 
пространство для работы в ЛК.
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АВТОРИЗАЦИЯ КЛИЕНТА ПО ЭЦП

Для авторизации по ЭЦП необходимо:

• Настроить ЭЦП в соответствии с инструкцией 
на странице авторизации в ЛК.

• Открыть ЛК на ПК через браузер с 
предустановленным плагином «КриптоПро 
CSP». 

• На странице нажать кнопку «Вход по ЭЦП 
для клиентов». 

• Выбрать необходимый сертификат и нажать 
кнопку «Войти». 

После выполнения указанных действий 
Пользователю ЛК открывается рабочее 
пространство для работы в ЛК с организацией, 
для которой выпущена ЭЦП.

9



ВОССТАНОВЛЕНИЕ ПАРОЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Восстановление пароля:

• Если Пользователь ЛК с ролью «Клиент» забыл пароль для 

авторизации в ЛК, он может выполнить его восстановление. Для 

этого Пользователю необходимо на странице авторизации 

нажать на кнопку «Забыли пароль?».

• Ввести номер телефона Пользователя и нажать на кнопку 

«Восстановить».

• Далее нужно ввести полученный код из СМС.

• После ввода корректного кода СМС необходимо задать новый 

пароль, подтверждение пароля и нажать на кнопку «Изменить 

пароль».

• Если Пользователь ЛК с ролью «Агент» (для работника Банка) 

забыл пароль для авторизации в ЛК, он должен оставить заявку 

в Сервис Деск Банка с пометкой о восстановлении пароля.
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Добавление организации:

• Для добавления организации необходимо на главной 

странице ЛК нажать на кнопку «Добавить». Организации 

прикрепляются к ЛК для дальнейшей работы в части подачи 

и обработки заявок на банковские продукты для конкретной 

организации. 

• Для поиска организации в поисковой строке вводиться 

ИНН/наименование организации/адрес/ФИО руководителя. 

После выбора организации информация о ней отобразится 

на ЭФ.

• При нажатии на кнопку «ОК» организация отобразится в 

списке доступных, и Пользователь может перейти в раздел 

данной организации.
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ДОБАВЛЕНИЕ КАРТОЧЕК ЮЛ/ИП В ЛК



ИНФОРМАЦИОННЫЕ РАЗДЕЛЫ

Во вкладке «Заявки» можно посмотреть все поданные заявки на банковские продукты с актуальными статусами по ним.  

В блоке «Уведомления» выводится информация из Банка и сообщение о необходимых действиях по заявке.
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РАБОТА С ОРГАНИЗАЦИЕЙ

При переходе в карточку организации в ЛК Пользователю 

доступна следующая информация:

• Общие данные по организации.

• Раздел оформления заявок на продукт.

• Список уведомлений по заявкам «Уведомления».

• Список ранее заведенных заявок «Мои заявки».

13



РАБОТА С УВЕДОМЛЕНИЯМИ ПО ЗАЯВКАМ

В ЛК реализованы две точки доступа к уведомлениям:

• Из шапки страницы. В списке уведомлений Пользователя 
отображаются все уведомления, отправленные 
Пользователю по всем заведенным заявкам, по всем 
организациям.

• Из карточки организации. В разделе «Уведомления» в 
карточке организации отображаются только уведомления, 
относящиеся к этой организации, отправленные 
Пользователю.

• В системе предусмотрено 2 вида уведомлений:
1) Информационные, которые содержат только текст.
2) Требующие действий от Пользователя.

Уведомления, требующие действия, призывают Пользователя 
совершить какое-либо действие в системе и содержат кнопку 
перехода в заявку для выполнения данного действия.
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ЭТАПЫ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВКИ

ЭТАПЫ:

1. Регистрационные данные – в этом разделе заполняются регистрационные данные по Клиенту.

2. Общие сведения - в этом разделе заполняются сведения о регистрации и уставном капитале Клиента.

3. Органы управления и участники – в этом разделе заполняются сведения о собственниках и органах 
управления Клиента.

4. Информация о деятельности – в этом разделе заполняются сведения о видах деятельности Клиента.

5. Цели открытия счета – в этом разделе заполняются сведения о контрагентах, и планируемых 
операциях со счетом.

6. Прикрепление документов – в этом разделе к заявке прикрепляются требуемые документы для 
оформления продукта по заявке.

7. Рассмотрение заявки – в этом разделе заявки отображается текущий статус рассмотрение заявки на 
продукт в Банке. 

8. Подписание / ознакомление с документами – в этом разделе отражаются документы, поступившие в 
ЛК для ознакомления и подписания с помощью ЭЦП, а также происходит процесс подписания документов 
и отправки подписанных документов в банк. 

9. Решение по заявке – принятое решение по заявке на продукт.
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ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ЮЛ. РЕГИСТРАЦИОННЫЕ ДАННЫЕ

16

• Заполняются все поля в разделе.

• Если в разделе не заполнены поля, 
являющиеся обязательными для 
заполнения, автоматизированный 
контроль заполнения полей не даст 
отправить заявку на следующий этап.

• Поля, являющиеся обязательными для 
заполнения отмечены «» на ЭФ.

• Поле комментарий заполняется клиентом 
при необходимости внесения 
дополнительной информации/уточнений.



ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ИП/ФЛ. РЕГИСТРАЦИОННЫЕ ДАННЫЕ
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• Заполняются все поля в разделе.

• Если в разделе не заполнены поля, 
являющиеся обязательными для 
заполнения, автоматизированный 
контроль заполнения полей не даст 
отправить заявку на следующий этап.

• Поля, являющиеся обязательными для 
заполнения отмечены «» на ЭФ.

• Поле комментарий заполняется клиентом 
при необходимости внесения 
дополнительной информации/уточнений.



ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ЮЛ. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

• Заполняются все поля в разделе.

• В случае если в разделе не заполнены 
поля, являющиеся обязательными для 
заполнения, автоматизированный 
контроль заполнения полей не даст 
отправить заявку на следующий этап.

• Поля, являющиеся обязательными для 
заполнения, отмечены «» на ЭФ.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ИП/ФЛ. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

• Заполняются все поля в разделе.

• В случае если в разделе не заполнены 
поля, являющиеся обязательными для 
заполнения, автоматизированный 
контроль заполнения полей не даст 
отправить заявку на следующий этап.

• Поля, являющиеся обязательными для 
заполнения, отмечены «» на ЭФ.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ЮЛ. ОРГАНЫ УПРАВЛЕНИЯ

* Если в разделе «Конечным собственником является» не 
один пункт не подошел, необходимо проставить «отсутствует»

• Заполняются все поля в разделе.
• Если в разделе не заполнены поля, являющиеся 

обязательными для заполнения, автоматизированный контроль 
заполнения полей не даст отправить заявку на следующий 
этап.

• Поля, являющиеся обязательными для заполнения, отмечены 
«» на ЭФ.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ЮЛ. ИНФОРМАЦИЯ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

* Если в разделе «Сведения о наличии лицензии на право 
осуществления деятельности, подлежащей лицензированию» 
отсутствует срок действия, то необходимо установить флажок 
«Бессрочная».  

• Заполняются все поля в разделе.

• Если в разделе не заполнены поля, являющиеся 
обязательными для заполнения, автоматизированный 
контроль заполнения полей не даст отправить заявку на 
следующий этап.

• Поля, являющиеся обязательными для заполнения, 
отмечены «» на ЭФ.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ИП/ФЛ. ИНФОРМАЦИЯ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

• Заполняются все поля в разделе.

• Если в разделе не заполнены 
поля, являющиеся обязательными 
для заполнения, 
автоматизированный контроль 
заполнения полей не даст 
отправить заявку на следующий 
этап.

• Поля, являющиеся обязательными 
для заполнения, отмечены «» на 
ЭФ.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ЮЛ. ЦЕЛИ ОТКРЫТИЯ СЧЕТА

• Заполняются все поля в 
разделе.

• Если в разделе не заполнены 
поля, являющиеся 
обязательными для заполнения, 
автоматизированный контроль 
заполнения полей не даст 
отправить заявку на следующий 
этап.

• Поля, являющиеся 
обязательными для заполнения, 
отмечены «» на ЭФ.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ИП/ФЛ. ЦЕЛИ ОТКРЫТИЯ СЧЕТА

• Заполняются все поля в 
разделе.

• Если в разделе не заполнены 
поля, являющиеся 
обязательными для заполнения, 
автоматизированный контроль 
заполнения полей не даст 
отправить заявку на следующий 
этап.

• Поля, являющиеся 
обязательными для заполнения, 
отмечены «» на ЭФ.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ЮЛ. ПРИКРЕПЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

• Прикрепляются документы в соответствии с типом 
документа. Загружаемые документы должны 
соответствовать прописанным параметрам.

• Для формирования документа необходимо нажать на 
ссылку «Сформировать документ».

• В открывшейся форме «Доступно для загрузки» 
нажать на ссылку «Название выгружаемого 
документа».

• Для загрузки документов в окне выбрать.
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ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА ИП/ФЛ. ПРИКРЕПЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

• Прикрепляются документы в соответствии с типом 
документа. Загружаемые документы должны 
соответствовать прописанным параметрам.

• Для формирования документа необходимо нажать на 
ссылку «Сформировать документ».

• В открывшейся форме «Доступно для загрузки» 
нажать на ссылку «Название выгружаемого 
документа». 

• Для загрузки документов в окне выбрать.

26



Для подписания электронных
документов на открытие
банковского счета необходимо:

• Авторизоваться Клиенту в ЛК
по ЭЦП.

• Перейти в заявку.

• Ознакомиться (скачать на ПК)
с поступившими документами
для подписания.

• Выбрать сертификат ЭЦП
организации и нажать кнопку
«Подписать файлы».

• После подписания документов
необходимо нажать кнопку
«Отправить в банк».

ПОДПИСАНИЕ ЭЦП ДОКУМЕНТОВ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

28

Информация о документе

Наименование документа
Руководство пользователя – клиента по взаимодействию с АО АКБ «НОВИКОМБАНК» в процессе оформления заявки на 
открытие банковского счета в личном кабинете на официальном сайте банка https://lk2.novikom.ru
(версия 1.0)

Владелец документа СВНР Служба дистанционных сервисов

Место размещения документа в 
СЭД «Directum» Общая папка – НОРМАТИВНО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ/3. Инструкции/Руководства пользователя

Документ(ы) СВНР, который(ые) 
утрачивает(ют) силу с выходом 
данного документа 

Первоначальная версия документа

Таблица изменений

№ № версии
Регистрационный 

номер/номер 
распорядительного документа

Дата регистрации 
версии документа/ 

изменений

ФИО разработчика 
документа

Основание для внесения 
изменений в документ

1 2 3 4 5 6

1 1.0 Приказ № _____ Опекунов Д.В. Первоначальная версия

https://lk2.novikom.ru/login
http://protey/folder.asp?sys=DIRECTUM&id=103515
http://protey/folder.asp?sys=DIRECTUM&id=149645

