Zavazné stanovisko CLnK ¢islo 3/1999
14.5.1999

Predstavenstvo CLK na svém zasedani dne 14. kvétna 1999 pfijalo nasleduijici
zavazne stanovisko k vykonu povolani, k jejichZ vydani je opravnéno ustanovenim §
2 odst. 2 pism. i/ zakona CNR &. 220/ 1991 Sb. o Ceské Iékaiské komore, Ceské
stomatologické komore a Ceské Iékarnické komore.

Zavazné stanovisko €. 3/1999 stanovujici zplsob evidence navykovych latek v
Iékarnach podle pfriloh €. 1 a €. 5 zakona ¢. 167/ 98 Sb.

Lékarna vede zaznamy o pfijmu, vydeji a stavu zasob navykovych latek uvedenych v
pfilohach €. 1 a €. 5 zakona €.167/98 Sb. v€etné pfipravkl je obsahujicich (dale jen
NL) v evidencnich knihach odpovidajicich vyhl.€. 304/98 Sb.(dale jen "kniha"). Kazda
kniha se oznaCi nazvem I|ékarny, adresou, obchodnim jménem a sidlem
provozovatele, jde-li o pravnickou osobu, nebo jménem, pfijmenim a bydlistém, jde-li
o fyzickou osobu. Dale se uvede jméno, pfijmeni a bydlisté osob, které vedou
evidenéni zaznamy, vcetné jejich podpisového vzoru a uvedeni data, od kterého
zapisy provadéji. Uvede se i datum, od kdy je tato kniha pouzivana i datum vyrazeni
z pouzivani, pocet listl v knize a uvedeni Cisla prvniho a posledniho listu. Podle
potfeb |ékarny a jejiho organizacniho Clenéni je mozné pouzit i vice knih pro jednu
lekarnu, v kazdé knize se potom uvede, pro kterou ¢ast nebo Cinnost Ieékarny je kniha
vyuzivana. Kazda kniha se oznaci evidencnim Cislem, tj. pofadovym cCislem knihy v
lékarne.

V zaznamu se zapiSi v predtisku hlavicky na vnitfni strané desek do sloupct 5 a
dalSich lécive latky a IéCivé pfipravky podléhajici evidenci, které Iékarna pfipravuje
nebo ma na skladé. Zaroven se zde vyznaci jednotky mnoZstvi, v nichz je evidence
vedena. U IéCivych latek je jednotkou mnozstvi jeden gram, u hromadné vyrabénych
léCivych pfipravku je mozné zvolit mezi 2 alternativami - bud jako jednotku mnozstvi
pouzivat jedno originalni baleni (velikost baleni se uvede v nazvu HVLP), nebo
rozlicné dle Iékovych forem (u délenych Iékovych forem jedna tableta, jedna tobolka,
jedna ampule, jeden Cipek, jedna "naplast", u nedélenych 1ml roztoku Ci kapek, jeden
gram masti apod.)

VeSkeré zaznamy musi byt do knihy zapisovany Citelné, a to pfi pfijmu a pfi inventufe
Cervené, pfi vydeji pak modfe. V pfipadé opravy se pavodni zaznam preskrtne tak,
aby zlstal Citelny plvodni zapis, opraveny zaznam podepiSe opravujici osoba a
uvede datum opravy.

Zaznamy se provadeji v den, kdy pohyb nastal, a to vZzdy s uvedenim poradového
Cisla dokladu ve sloupci 1 (chronologické Cislovani v ramci kalendafniho roku - zvIast
se Cisluji pfijmy, zvlast vydeje), data vydeje nebo pfijmu, u pfijmu nazvu a adresy
dodavatele, u vydeje na l|ékafsky pfedpis jména a adresy predpisujiciho lékare i
nemocného (pro jeden pfijem nebo vydej je mozné ve sloupci 3 a 4 v pfipadé
potfeby pouzit vice fadkld), u vydeje na zadanku jména (nazvu) a adresy
pfrijemce/zdravotnického zafizeni. V pfipadé vydeje na zadanky pro vlastni
zdravotnické zafizeni neni nutné adresu uvadeét.



Na mnozstvi NL potfebné k provedeni pfedepsanych fyzikalné chemickych zkousSek
se vystavi protokol, ktery je dokladem o vydeji NL.

Inventura

Na konci kalendafniho mésice se provede inventura. Posledni zapis v daném mésici
Cervené podtrhne a do dalSich fadek se Cervené zapisSe

na 1. fadek: "Stav k ....... " (uvede se prvni den daného mésice, tj. napf. 1.2.1999) a
evidencni stav k 1. dni mésice, k jehoz konci se inventura provadi

na 2. fadek: "Pfijmy celkem" a soucet pfijm0 za dany mésic
na 3. fadek: "Vydeje celkem" a soucet vydaji za dany mésic

na 4. fadek: "Stav k ........ " (uvede se posledni den daného mésice) a uvede
evidencni stav k poslednimu dni daného mésice

Prazdna policka ve 4. fadku se proskrtnou.

Tento konecny evidenéni stav se porovna s fyzickym stavem evidovanych NL. Pokud
evidenCni stav a fyzicky stav souhlasi, uvede se datum a podepiSe povéreny
pracovnik odpovédny za vedeni evidence NL a vedouci lékarnik (nevede-li evidenéni
zaznamy sam) na potvrzeni spravnosti udaji. Pokud se zjisti inventurni rozdily,
vyhotovi se samostatny inventurni zapis, v€etné zdlvodnéni rozdilu. Inventurou
zjisténé fyzické stavy predstavuji poCatecni evidencni stav nasledujiciho mésice.
Inventuru je nutno provést i tehdy, pokud béhem daného kalendarniho meésice
nedoslo k zadnym pohyblm NL, v tomto pfipadé se uvede v jednom fadku konecny
evidenéni stav NL, poznamka "Stav nezménén" a podpisy stvrzujici provedeni
inventury (viz vyse).

PopiSe-li se strana béhem mésice, seCtou se do spodnich pfevodovych fadek
vSechny pfijmy a vSechny vydeje od pocCatku tohoto mésice. Tyto soudty pfijma a
soucty vydeji od poCatku mésice se zapiSi do zahlavi dalsi strany.

DopiSe-li se kniha pfed koncem meésice, provede se uzavieni obdobi stejnym
zpusobem jako pfi inventufe a konecné evidenéni stavy se zapiSi jako pocatecni
zasoba Cervené do prvniho fadku prvniho listu nové knihy. V ukonované knize se
uvede evidencni Cislo knihy, do které se evidence pfevadi, stejné tak se v nové knize
uvede evidencni Cislo knihy, ze které se evidence prevadi.

DopiSe-li se kniha koncem mésice, zapiSe se stav koncem mésice jako pocatecni
zasoba Cervené do prvni fadky prvniho listu nové knihy.

VSechny doklady o pfijmu a vydeji omamnych latek nebo psychotropnich latek,
tykajici se bézného roku, musi byt ukladany, a to rozdélené do dvou skupin, zvlast
doklady o vydeji a zvlast doklady o pfijmu.

Doklady v kazdé skupiné jsou uspofadany chronologicky a samostatné v kazdé
skupiné poradové Cislovany vzdy od Cisla 1 od pocCatku kazdého kalendarniho roku.

Po skon€eni kazdého kalendafniho roku se doklady uzaviou a archivuji v zalepené
obalce nebo balicku viditelné opatfenych razitkem Iékarny pfes prelepovaci pasky,
oznacené slovy "Doklady o pfijmu a vydeji navykovych latek za rok ....", podepsané



pracovnikem odpovédnym za vedeni evidence a vedoucim lékarnikem, pokud
nevede evidenci sam. Doklady se archivuji po dobu 5 let ode dne zapisu €i uzavreni
dokladu. Popsané knihy se téz archivuji po dobu 5 let ode dne provedeni posledniho
zapisu.

K dokladim se rovnéz pfikladaji inventurni protokoly o rozdilech mezi skutenym
a evidencnim stavem a dale protokoly o zneSkodnéni NL.

Poznamka:

Lékarny mohou do doby dopsani pokracCovat v zapisech ve stavajicich knihach.



