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Versicherteneinschreibung in die HZV-Verträge BKK, 
Ersatzkassen, TK, SVLFG (LKK), Bosch BKK, Bahn BKK 
und IKK classic 

HANDLUNGSANLEITUNG  

Um Ihnen die Einschreibung von Versicherten in die Hausarztverträge 
zu erleichtern, haben wir eine kurze Anleitung erstellt. Sie haben die 
Möglichkeit online (außer AOK) und offline einzuschreiben. 

 

Online-Patienteneinschreibung 

Die HZV-Verträge BKK, Bosch BKK, BAHN BKK, EK, TK, IKKclassic und SVLFG (LKK) sehen die 
Möglichkeit vor, die Versicherteneinschreibung online und somit ohne Postversand eines HZV-
Belegs durchzuführen. Hierfür brauchen Sie lediglich das HZV-Modul des entsprechenden HZV-
Vertrages in Ihrer Praxissoftware, den HZV-Online-Key sowie eine funktionierende 
Internetverbindung. 

 Schritt für Schritt zur Einschreibung Ihrer Patienten in die HZV (online):  

1. Über Ihre Praxissoftware kann die Versicherten-Teilnahmeerklärung (TE) mit einem TE-
Code (4-stellig) erstellt und ausgedruckt werden. Der Druck erfolgt automatisch in 
zweifacher Ausführung, ein Exemplar für den Versicherten und ein Exemplar zum Verbleib 
in der Praxis.  

2. Händigen Sie den Versicherten die „Teilnahme- und Einwilligungserklärung“ aus und 
bitten Sie darum, diese sorgfältig zu lesen. 

3. Die Versicherten und der HZV-Betreuarzt unterschreiben jeweils beide Exemplare. 
4. Für die Übermittlung des Teilnahmewunsches wird in der Patienten-Einschreibemaske 

Ihrer Praxissoftware das Vorliegen der Unterschrift des Versicherten durch Abhaken und 
Eingabe des TE-Codes bestätigt. 

5. Anschließend werden die Daten online an die HÄVG übermittelt. Erst wenn der Status der 
TE-Übermittlung mit „erfolgreich“ gekennzeichnet ist, ist die Versicherteneinschreibung 
an die HÄVG übermittelt worden. 

Wie gewohnt erhalten Sie vor Quartalsbeginn den Informationsbrief über den 
Patiententeilnahmestatus, hier können Sie alle Änderungen einsehen und automatisch in Ihre 
Praxissoftware überführen.  

Bitte beachten Sie: Auch bei der Online-Versicherteneinschreibung besteht die 
Aufbewahrungsfrist der Teilnahme- und Einwilligungserklärung in Schriftform von 10 Jahren.  

In allen HZV-Verträgen ist außerdem das bisherige Verfahren der Patienteneinschreibung mittels 
Postversand des HZV-Belegs weiterhin möglich.  

 

 

Bitte beachten Sie die 
abweichenden Vorgaben 
bei der Einschreibung von 
AOK Bayern-Versicherten! 
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 Offline-Patienteneinschreibung 

Folgenden Unterlagen benötigen Sie: 

• „Teilnahme- und Einwilligungserklärung Versicherter“ (Anlage 6 zum HZV-Vertrag) 
Diese Teilnahmeerklärungen können Sie direkt aus der Praxissoftware ausdrucken und 
mit den Patientendaten bedrucken. Zudem steht Ihnen dieser Anhang unter 
www.hausaerzte-bayern.de in den Vertragsdokumenten der jeweiligen HZV-Verträge zur 
Verfügung. 

• HZV-Beleg #9393#                                                                                                                                                      
HZV-Belege erhalten Sie bei Teilnahmebeginn automatisch zugesendet. Diese können 
Sie jederzeit über das Arztportal nachbestellen. 

Schritt für Schritt zur Einschreibung Ihrer Patientinnen und Patienten in die 
HZV (offline):  

1. Teilnahmewunsch erfassen und informieren 
Möchte eine Patientin/ein Patient an der HZV teilnehmen, informieren Sie sie/ihn über das 
Hausarztprogramm. Händigen Sie die „Teilnahme- und Einwilligungserklärung“ aus und 
bitten Sie darum, diese sorgfältig zu lesen. 

2. Unterschriften einholen und Beleg vorlegen 
Nachdem die Patientin/der Patient die „Teilnahme- und Einwilligungserklärung“ sorgfältig 
durchgelesen hat, legen Sie bitte zusätzlich den HZV-Beleg #9393# zur Unterschrift vor - 
bedrucken Sie den HZV-Beleg mit Hilfe Ihrer Software - handschriftlich ausgefüllte Belege 
können nicht verarbeitet und somit nicht akzeptiert werden! 

3. Dokumentation und Kopie für die versicherte Person 
Im Anschluss versehen Sie bitte die „Teilnahme- und Einwilligungserklärung“ sowie den 
HZV-Beleg mit Ihrem Arztstempel und unterschreiben ebenfalls die Teilnahme- und 
Einwilligungserklärung. Danach kopieren Sie bitte die Teilnahme- und 
Einwilligungserklärung und händigen diese dem Versicherten aus. Das Original verbleibt 
in Ihrer Praxis und muss dort mindestens zehn Jahre aufbewahrt werden. 

4. Belegversand 
Senden Sie die HZV-Belege #9393# regelmäßig an: 

HÄVG Hausärztliche Vertragsgemeinschaft AG 
Edmund Rumpler-Str. 2 

51149 Köln 
 

 

 

 

 

 

Unsere Fristen finden Sie auf unserer Webseite unter:           www.hausaerzte-bayern.de 

Rubrik: HZV → Versicherteneinschreibung → Ein- und Umschreibefristen 

• Bitte beachten Sie unbedingt die Postlaufzeit.                                                                             
• Senden Sie die Patienteneinschreibebelege daher möglichst wöchentlich an die 

verarbeitende Stelle.      
• Senden Sie die Patienteneinschreibebelege mindestens drei Tage vor Fristablauf per 

Post an die verarbeitende Stelle. 
• die Teilnahme der Patientinnen und Patienten an der HZV beginnt nach Prüfung durch 

die jeweilige Krankenkasse frühestens ab dem Quartal, das auf das Ende der 
Einschreibefrist folgt. 
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Sie haben Rückfragen? 
Bei Fragen zu den HZV-Verträgen hilft Ihnen der Kundenservice der HÄVG gerne weiter: 

02203 / 57 56 11 11 

kundenservice@hzv.de 

Oder wenden Sie sich an die Geschäftsstelle des Bayerischen Hausärztinnen- und 
Hausärzteverbandes: 

089 / 127 39 27 30 

vertraege@bhaev.de 

 

Einschreibeunterlagen 

dreiseitige Teilnahme- und Datenschutzerklärung (online und offline) und HZV-Beleg #9393#  
(nur offline) 

 

Unterschrift Versicherter 

Unterschrift Versicherter 


