
СА
ООО "РАЦИОНАЛЬНАЯ АВТОМАТИЗАЦИЯ"

ИНН 7733325764  |  Правообладатель ПО "Софт-Аптека"  |  https://www.soft-apteka.ru

Софт-Аптека | Документация | Стр. 1

Руководство по эксплуатации ПО «Софт-
Аптека»

Основные правила работы пользователей и администраторов серийной поставки

Программное обеспечение «Софт-Аптека»

Правообладатель ООО "РАЦИОНАЛЬНАЯ АВТОМАТИЗАЦИЯ", ИНН 7733325764

Технологическая 
платформа

«1С:Предприятие 8»

Редакция документа 22.07.2026

1. Назначение руководства
Руководство содержит общие сведения, необходимые для эксплуатации ПО «Софт-Аптека» 
после установки и первоначальной настройки. Наименования отдельных команд и форм могут 
отличаться в зависимости от версии релиза, состава поставки и прав пользователя.

2. Роли пользователей

Роль Основные задачи

Фармацевт / кассир
Розничные продажи, возвраты, кассовые операции, работа со сканером и 
маркированными товарами в пределах назначенных прав.

Заведующий аптекой
Контроль смен, остатков, цен, приемки, перемещений, списаний, 
инвентаризаций и отчетности подразделения.

Закупки / ассортимент
Планирование потребности, формирование заказов, работа с поставщиками, 
ассортиментом и параметрами обеспечения.

Товаровед / склад
Приемка, размещение, перемещения, возвраты, списания, серии, сроки 
годности и инвентаризация.

Руководитель / аналитик
Отчеты, показатели продаж и запасов, контроль деятельности аптек и 
принятие управленческих решений.

Администратор
Пользователи, права, параметры базы, оборудование, обмены, фоновые 
задания, резервное копирование и обновления.
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3. Начало и завершение работы
1. Запустить клиент «1С:Предприятие» либо открыть опубликованный адрес, 

предусмотренный инфраструктурой организации.

2. Выбрать информационную базу и войти под персональной учетной записью.

3. Проверить выбранную организацию, аптеку, склад, кассу и рабочую дату.

4. Убедиться, что нет сообщений о незавершенном обновлении, блокировке базы или 
недоступности критичных сервисов.

5. После завершения работы закрыть документы и формы, корректно завершить сеанс; 
кассовую смену закрывать в соответствии с установленным регламентом.

Учетная запись. Для промышленной работы используются персональные пользователи и 
назначенные роли. Передача паролей другим сотрудникам и работа под учетной записью 
администратора без необходимости не допускаются.

4. Нормативно-справочная информация
До оформления операций должны быть заполнены организации, подразделения, склады, кассы, 
контрагенты, номенклатура, единицы измерения, налоговые и ценовые параметры. Изменение 
ключевых реквизитов существующей номенклатуры выполняется уполномоченными 
сотрудниками с учетом влияния на ранее оформленные документы и интеграции.

• не создавать дубли номенклатуры без проверки существующих карточек и кодов;

• сохранять единообразное заполнение производителя, формы выпуска и единиц 
измерения;

• контролировать серии, сроки годности и характеристики товаров;

• ограничивать ручное изменение идентификаторов, используемых внешними обменами;

• фиксировать ответственных за ведение централизованной нормативно-справочной 
информации.

5. Закупки и приемка товаров
1. Создать документ поступления либо загрузить данные из согласованного электронного 

источника.

2. Проверить поставщика, договор, аптеку или склад, номер и дату входящего документа.

3. Сопоставить номенклатуру, количество, цену, ставку НДС, серию, срок годности и иные 
обязательные реквизиты.

4. Для маркированной продукции проверить считанные коды и результаты регуляторных 
проверок.

5. Исправить расхождения до проведения документа либо оформить их предусмотренным 
бизнес-процессом.

6. Провести документ и проконтролировать формирование движений и изменение остатков.
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6. Складские операции

Операция Правило эксплуатации

Перемещение
Указывать склад-отправитель и склад-получатель, проверять доступный 
остаток, серии и маркировку; завершать прием на стороне получателя по 
принятой схеме.

Возврат поставщику
Оформлять по документу основания, контролировать количество, серию, 
цену и состояние кодов маркировки.

Списание
Выбирать корректную причину и документ-основание. Товарное списание без 
физически имеющегося КИЗ не подменяет регуляторное выбытие конкретной 
маркированной упаковки.

Корректировка
Использовать только уполномоченными сотрудниками после анализа 
причины расхождения и с фиксацией основания.

Инвентаризация
Ограничить движения на период пересчета либо применять установленную 
организацией схему; результаты оформлять документами системы.

7. Розничные продажи и кассовая смена
1. Проверить подключение ККТ, сканера, эквайринга и иных устройств, входящих в рабочее 

место.

2. Открыть кассовую смену и убедиться, что дата, касса, организация и рабочее место 
выбраны корректно.

3. Добавить товар сканированием или подбором, проверить цену, количество, скидку, ставку 
НДС и обязательные признаки позиции.

4. Для маркированного товара считать код маркировки и дождаться результата 
предусмотренных проверок.

5. Выбрать способ оплаты, выполнить фискализацию и убедиться в успешном закрытии 
чека.

6. При возврате использовать документ и процедуру, предусмотренные релизом и 
правилами организации.

7. В конце рабочего периода закрыть смену, проверить отчет и устранить незавершенные 
чеки до завершения кассового дня.

Кассовые ошибки. Если фискальная операция завершилась ошибкой, сначала следует 
определить фактическое состояние чека в ККТ и журнале операций. Не допускается повторное 
пробитие без проверки, поскольку это может привести к дублированию расчета.

8. Маркированная продукция и внешние проверки
Работа с маркировкой выполняется при наличии действующих сертификатов, полномочий, 
сетевого доступа, локальных модулей и настроек, предусмотренных соответствующим контуром. 
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Пользователь должен дождаться ответа системы и оценивать не только сообщение интерфейса, 
но и статус квитанции или операции.

• не заменять один КИЗ другим без оформления предусмотренной операции;

• не отправлять в МДЛП выбытие без конкретного КИЗ;

• различать товарное списание и регуляторное выбытие маркированной упаковки;

• при недоступности внешнего сервиса применять только согласованный резервный 
сценарий;

• сохранять идентификаторы операций, квитанции и технические логи для разбора ошибок.

9. Цены, скидки и ЖНВЛП
Цены изменяются документами и обработками, предусмотренными конфигурацией. Перед 
применением новой розничной цены проверяются закупочная цена, ценовые правила, 
округление, скидки и ограничения для регулируемых товаров. Контроль предельной розничной 
цены ЖНВЛП ведется отдельно от бухгалтерской себестоимости и зависит от корректности 
исходных данных и региональных параметров.

10. Планирование заказов
Расчет потребности использует продажи, остатки, параметры периода, страховой запас, 
ассортиментные ограничения и сведения поставщиков. Перед подтверждением заказа 
необходимо проверить аномальные количества, отсутствие сопоставления прайс-листа, 
ограничения цены, доступность предложения и влияние дней без продаж.

Методический контроль. Автоматически рассчитанный заказ является предложением системы, а 
не безусловным распоряжением. Ответственный сотрудник проверяет результат с учетом 
отсутствия товара, сезонности, локального спроса и качества исходных данных.

11. Отчеты и контроль данных
• задавать период, организацию, аптеку, склад и иные отборы до формирования отчета;

• сопоставлять отчет с документами и регистрами, которые являются источником 
показателя;

• учитывать дату актуальности обменов и фоновых заданий;

• не изменять данные непосредственно в регистрах без предусмотренного документа или 
служебной процедуры;

• при расхождении сохранять настройки отчета и описывать воспроизводимый пример.

12. Администрирование и регламентные операции

Область Минимальный регламент

Пользователи и права
Регулярно блокировать уволенных пользователей, проверять 
административные права и применять принцип минимально необходимых 
полномочий.

Резервные копии Выполнять по утвержденному графику, хранить отдельно от рабочей базы 
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Область Минимальный регламент

и периодически проверять восстановление.

Фоновые задания
Контролировать расписание, длительность, ошибки и конкуренцию 
ресурсоемких операций.

Журнал регистрации
Хранить период, достаточный для расследования инцидентов, и 
ограничивать доступ к журналу.

Обновления
Устанавливать после анализа описания релиза, резервного копирования и 
проверки на тестовой копии.

Производительность
Контролировать ресурсы сервера, блокировки, объем базы, длительные 
запросы и состояние СУБД.

13. Действия при неисправности
1. Зафиксировать дату и время, пользователя, рабочее место, документ и 

последовательность действий.

2. Сохранить полный текст ошибки, снимок экрана, журнал регистрации и логи 
оборудования или обмена.

3. Проверить, воспроизводится ли ошибка повторно и возникает ли она у других 
пользователей.

4. Определить фактическое состояние хозяйственной или фискальной операции до 
повторного выполнения.

5. Передать обращение сопровождающей организации с указанием версии платформы, 
конфигурации, драйверов и оборудования.

6. Не вносить прямые изменения в рабочую базу без резервной копии и согласованного 
плана исправления.

14. Сопровождение
Информация о действующих каналах сопровождения, обновлениях и документации публикуется 
на сайте https://www.soft-apteka.ru и предоставляется в соответствии с договором. При 
обращении необходимо указывать организацию, номер релиза, вариант развертывания и 
влияние проблемы на бизнес-процесс.
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