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Vorwort zur 2. Auflage

Formulare — richtig angewendet

Die 2. Auflage von »Formulare leicht gemacht!«
enthilt alle aktuellen Formulare und rechtlichen
Bestimmungen rund um das Thema Formularwe-
sen in der Arztpraxis. Erginzt wurden auferdem
vier Kapitel:

m Einfiihrung in die neue Gesundheitstelematik
m clektronische Gesundheitskarte

m clektronischer Heilberufeausweis

m die Kassengebiihr

Besonderen Aktualisierungsbedarf gab es bei den
Vertragsarztformularen. An ihnen lassen sich die
stindigen Anderungen in unserem Gesundheits-
wesen gut ablesen: Der Umgang mit Vertragsarzt-
formularen verlangt von den Praxisteams ein
hohes Maf an Flexibilitit und setzt einen guten
Informationsfluss der zustindigen Kassenirzt-
lichen Vereinigungen zu ihren Praxen voraus.
Selbstverstindlich sollten die Praxisprogramme
durch Updates immer auf dem neuesten Stand
sein. Es niitzt nichts, wenn die Medizinische
Fachangestellte in der Theorie weiff, wie ein

Formular ausgefiillt wird; das Arztprogramm der
Praxis muss in der Lage sein, dieses auch umzuset-
zen!

Ein besonderer Dank geht an das Bundesministe-
rium fiir Gesundheit, das uns tibersichtliche Gra-
fiken von Gesundheitskarte und Heilberufsaus-
weis zur Verfligung gestellt hat. Ein Dank geht
ebenfalls an die Kassenirztliche Vereinigung
Schleswig-Holstein und die Kassenirztliche Bun-
desvereinigung, die uns verlisslich mit aktuellen
Informationen versorgt haben.

Zu guter Letzt geht der Dank an Katja-Maria
Koschate, Lektorin des Verlags, die mit einem
offenen Ohr fiir unsere Wiinsche und Anregungen
zum Gelingen des Buches beigetragen hat.

Den Lesern wiinschen wir viel Spaf§ beim Lernen
— wir haben es Ihnen wie immer »leicht gemacht!«.

Susanne Cords

Dr. Karl-Werner Ratschko August 2006



Warum gibt es dieses Buch?

Fast alle Arztpraxen verfiigen iiber EDV (elektro-
nische Datenverarbeitung). Die Vertragsarztfor-
mulare werden in den Drucker gelegt und die
Daten des Patienten dann auf den Formularen
ausgedruckt. Alle Eintragungen werden vom
Computer an die richtige Stelle gesetzt. Wozu
brauchen wir dann dieses Buch?

Weil die Personalien des Patienten zwar automa-
tisch vom Computer ausgedrucke werden, die rest-
lichen Eintragungen, die auf ein Formular gehren,
jedoch iiber die manuelle Eingabe durch den Arzt
oder seine Medizinische Fachangestellte erfolgen.
Und dabei passieren jede Menge Fehler. Nun kénn-
ten Kritiker der Meinung sein, dass es gleichgiiltig
ist, ob ein Feld auf einem Formular falsch gekenn-
zeichnet oder die Daten nicht ganz richtig eingetra-
gen sind.

Ist es aber nicht! Warum? Es geht dabei ums
Geld! Der Arzt und damit auch seine Medizinische
Fachangestellte sind dafiir verantwortlich, dass mit
den Krankenkassen der Patienten so wirtschaftlich
wie moglich abgerechnet, verordnet oder iiberwie-
sen wird. Und dazu brauchen Praxen und Kranken-
kassen nun einmal korrekt ausgefiillte Formulare.

Ein Beispiel: Ein Patient hat einen Arbeitsunfall
erlitten. Die Kosten des Arbeitsunfalls werden
nicht von der Krankenkasse des Patienten iiber-
nommen, sondern von seiner Berufsgenossen—
schaft. Wird fiir den Patienten nun eine Arznei
verordnet, muss auf dem Rezept vermerkt und
entsprechend gekennzeichnet sein, dass es sich um
einen Arbeitsunfall handelt. Wird das Rezept
falsch ausgefiillt, trigt im ungiinstigsten Fall
filschlicherweise die Krankenkasse die Kosten.

Richtig ausgefiillte Formulare leisten also einen
erheblichen Beitrag zur Reduzierung der hohen
Kosten in unserem Gesundheitswesen.

Aufbau des Buches
Zuniichst werden einige grundsitzliche Sachver-
halte erkldrt. Dazu gehéren die gesetzlichen Kran-
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kenkassen, sonstigen Kostentriger und die An-
wendung der Krankenversichertenkarte sowie der
Gesundheitskarte.

Anschlieflend werden die wichtigsten Formula-
re, die in einer Allgemeinarztpraxis vorkommen
kénnen, abgebildet und tibersichtlich beschrieben
und erliutert.

Nach den Erklirungen folgen einige Beispicle
und ein korrekt ausgefiilltes Formular. Diesen Bei-
spielen angeschlossen sind Ubungen, mit denen das
Erlernte vertieft werden kann. Die Lsungen dazu
finden Sie im hinteren Teil dieses Buches. Die Per-
sonalien der Patienten sind natiirlich frei erfunden.

Bei allen Beispielen und Ubungen ist bewusst
auf die Unterschrift des Arztes verzichtet worden.
Es ist vielmehr so gedacht, dass die Formulare zur
Unterschrift des Arztes vorbereitet sind.

Ein Blick in die Zukunft

Seit 1994 gibt es bundesweit Krankenversicher-
tenkarten fiir Patienten einer gesetzlichen Kran-
kenversicherung und auch von einigen sonstigen
Kostentrigern. Dieses Verfahren hat den Umgang
mit den Formularen erheblich erleichtert.

Neben diesem Verfahren ist nunmehr unter
bestimmten Voraussetzungen méglich, die Formu-
larvordrucke mittels des Blankoformular Bedruck-
verfahrens zu erstellen. Bei diesem Verfahren
werden die Formulare nicht wie iiblich bedruckt,
sondern die entsprechenden Formulare werden
auf Spezialpapier, so genanntes Sicherheitspapier
erzeugt. Die Kosten fiir das Spezialpapier tragen
die Krankenkassen. Lediglich das Arzneiverord-
nungsblatt erfordert weiterhin ein Vordruck.

Auch bei diesem Verfahren miissen viele Eintra-
gungen und Kennzeichnungen manuell iiber den
Computer eingegeben werden. Und damit bleibt

das Wissen um richtig ausgefiillte Formulare uner-
l4sslich.



Das System der
Krankenkassen

1.1 Die gesetzlichen Krankenkassen
und sonstige Kostentrager

Die vielen verschiedenen Patienten, die uns in der
Arztpraxis begegnen, erhalten von ihrer gesetz-
lichen Krankenkasse, z. B. der Allgemeinen Orts-
krankenkasse, einen so genannten Versicherungs-
nachweis: Die Krankenversichertenkarte (KVK).

Jeder Versicherte einer gesetzlichen Kranken-
kasse erhilt seinen Versicherungsnachweis in Form
einer eigenen Krankenversicherungskarte. Dabei
ist es gleichgiiltig, ob es sich um ein Mitglied,
einen Familienangehdrigen oder um einen Rent-
ner handelt.

Die gesetzlichen Krankenkassen werden unter-

teilt in

B Primirkassen (z. B. die Allgemeine Ortskran-
kenkasse) und

B Ersatzkassen (z. B. die Barmer Ersatzkasse).

Weiterhin gibt es noch die so genannten sonstigen
Kostentriiger (z. B. die Postbeamtenkrankenkas-

se), die eine ganz eigenstindige Regelung bevorzu-
gen, unabhingig von den gesetzlichen Kranken-

PRIMARKASSEN

Name der Krankenkasse

Allgemeine Ortskrankenkasse AOK
Betriebskrankenkasse BKK
Innungskrankenkasse IKK

Landwirtschaftliche Krankenkasse LKK
Krankenkasse fiir den Gartenbau
See Krankenkasse
Bundesknappschaft

See-KK
Knappschaft

Allgemein giiltige Abkiirzung

kassen. Diese Patienten erhalten nur teilweise eine
KVK. Einige bringen einen Kranken- oder Uber-
weisungsschein mit, andere legen einen Ausweis
vor und erhalten eine private Rechnung.

Die Patienten, die iiber einen sonstigen Kosten-
trager versichert sind, legen der Arztpraxis unter-
schiedliche Versicherungsnachweise vor.

Die folgende Tabelle wird Thnen dabei helfen,
einen Uberblick iiber die Vielfalt der gesetzlichen
Krankenkassen und die sonstigen Kostentriger zu
erhalten. Auf8erdem gibt die Auflistung eine Uber-
sicht dariiber, welche Patienten sich in der Arzt-
praxis mit der KVK oder einem anderen Versiche-
rungsnachweis ausweisen.

Die meisten Patienten legen in der Praxis eine
Krankenversichertenkarte vor.

Versicherungsnachweis
KVK
KVK
KVK
KVK
KVK
KVK
KVK
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ERSATZKASSEN

Sie sind noch einmal unterteilt in den Verband der Angestellten Kassen (VdAK) und in die

Arbeiterersatzkassen (AEV).
Name der Krankenkasse

Barmer Ersatzkasse

Deutsche Angestellten Krankenkasse
Kaufmannische Krankenkasse Hannover
Hamburg-Minchner

Techniker

Hanseatische Ersatzkasse
Handelskrankenkasse

Gmiinder Ersatzkasse

Krankenkasse fiir Bau und Holzberufe
Krankenkasse Eintracht Heusenstamm

SONSTIGE KOSTENTRAGER

Name des Kostentragers
Sozialhilfe

Krankenversorgungsamter
Bundespolizei
Bundeswehr

Bundesamt flir den Zivildienst
Polizeibeamte
Postbeamte A
Postbeamte B
Dienstunfalle der Postbeamten

Bundesbahnbeamte (KVB I-III)
Dienstunfalle Bundesbahnbeamte

Jugendarbeitsschutzuntersuchungen
Private Krankenversicherungen

Arbeitsunfalle

Schulunfalle
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Allgemein Versicherungs-
giiltige Abkiirzung  Zugehorigkeit  nachweis
BEK VdAK KVK

DAK VdAK KVK

KKH VdAK KVK

HMK VdAK KVK

TKK VdAK KVK

HEK VdAK KVK

HKK VdAK KVK

GEK AEV KVK

HZK AEV KVK

KEH AEV KVK

Versicherungsnachweis

Krankenschein (nur noch eingeschrankt bis zu 4 Wochen,
danach »Zwangsmitgliedschaft« in einer gesetzlichen Kranken-
versicherung)

KVK und Krankenschein

In der Regel KVK oder Uberweisungsschein
Uberweisungsschein fiir ambulante &rztliche Untersuchung/
Behandlung

Krankenschein in Verbindung mit dem Dienstausweis

Ist in jedem Bundesland unterschiedlich geregelt, meistens KVK
KVK

Mitgliedskarte, Patient erhdlt eine private Rechnung
Kostenlibernahmeerklarung der Unfallkasse Post u. Telekom
Tibingen

Mitgliedskarte, Patient erhdlt eine private Rechnung
Dienststelle des Bundeseisenbahnvermdgens iibernimmt die
Kosten in Form einer Rechnung

Berechtigungsschein der zustandigen Behorde

2.T. Nachweis durch eine Mitgliedskarte oder Ahnlichem

Kein Versicherungsnachweis erforderlich, Abrechnung Gber eine
Berufsgenossenschaft mit einem besonderen Formular

Kein Versicherungsnachweis erforderlich, Abrechnung iiber die
zustandige Unfallkasse mit einem besonderen Formular



1.1.1 Beispiele zum System der
Krankenkassen

So, das waren sehr viele Informationen in Tabel-
lenform. Zum leichteren Verstindnis nun einige
Beispiele.

Beigpiele
Beispiel 1
Ein Versicherter der Barmer Ersatzkasse kommt
das erste Mal im Quartal zu einem Vertragsarzt.
Was muss er der Praxis vorlegen?
Antwort: Seine Krankenversichertenkarte (KVK)

Beispiel 2

Ein Versicherter der Allgemeinen Ortskranken-
kasse kommt das erste Mal im Quartal zu einem
Vertragsarzt. Was muss er der Praxis vorlegen?
Antwort: Seine Krankenversichertenkarte (KVK)

@Jetzt sind Sie dran!

DAS SYSTEM DER KRANKENKASSEN I

Beispiel 3

Ein Versicherter des Bundesamtes fiir den Zivil-
dienst kommt das erste Mal im Quartal zu einem
Vertragsarzt. Was muss er der Praxis vorlegen?
Antwort: Seinen Krankenschein in Verbindung
mit dem Dienstausweis.

Beispiel 4

Ein Patient, der einen Schulunfall erlitten hat,
wird in der Praxis behandelt. Muss der Patient
einen Versicherungsnachweis bringen?

Wie wird dann abgerechnet?

Antwort: Ein Versicherungsnachwesis ist nicht
erforderlich. Abgerechnet wird Gber die
zustandige Unfallkasse.

1.1.2 Ubungen zum System der Krankenkassen

(Lisungen auf Seite 133)

1. Ein Versicherter der Bundesknappschaft kommt das erste Mal im Quartal zu einem Vertragsarzt.

Was muss er der Praxis vorlegen?

2. Ein Versicherter der Gmiinder Ersatzkasse kommt das erste Mal im Quartal zu einem Vertragsarzt.

Was muss er der Praxis vorlegen?

3. Ein Versicherter der Postbeamtenkrankenkasse A kommt das erste Mal im Quartal zu einem Vertragsarzt.

Was muss er der Praxis vorlegen?

11
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4. Ein Patient, versichert Uber die Bundespolizei, kommt das erste Mal im Quartal zu einem Vertragsarzt.

Was muss er der Praxis in der Regel vorlegen?

5. Ein Patient hat gerade einen Arbeitsunfall erlitten und erscheint in der Praxis eines Vertragsarztes.
Muss der Patient der Praxis einen Versicherungsnachweis vorlegen?

6. Wer erhélt die Abrechnung des Vertragsarztes bei einem Arbeitsunfall?

1.2 Die Krankenversichertenkarte
(KVK)

1.2.1 Allgemeines

Jedes Mitglied, jeder Familienangehériger und
jeder Rentner erhilt von seiner gesetzlichen Kran-
kenkasse eine eigene KVK. Die Daten des Patien-
ten, die auf einem Chip auf der Vorderseite der
KVK gespeichert sind, kénnen maschinell eingele-
sen werden. Das setzt voraus, dass die Arztpraxis
iiber ein entsprechendes Kartenlesegerit verfiigt.
Das Einlesen der KVK reicht in der Regel (Aus-
nahmen siehe Kapitel 1.2.4) einmal im Quartal.

Das bedeutet fiir die Arztpraxis, dass sie bei
jeder ersten Behandlung oder sonstigen Leistun-
gen fiir den Patienten dessen KVK im Kartenlese-
gerit einliest. Besucht der Patient alle vier Quarta-
le in einem Jahr die Praxis, muss die KVK viermal
eingelesen werden.

Wenn ein Patient in Behandlung von verschie-
denen Arzten ist, muss er bei jedem Arzt seine
KVK vorlegen.

Was ist eigentlich ein Quartal? Ein Kalender-
jahr teilt sich in vier Quartale wie folgt auf:

1. Quartal vom 1. Januar bis 31. Miirz

2. Quartal vom 1. April bis 30. Juni

3. Quartal vom 1. Juli bis 30. September

4. Quartal vom 1. Oktober bis 31. Dezember

12

Das Einlesen der KVK ist aus unterschiedlichen

Griinden wichtig.

B Zum einen, weil der Patient sich der Arztpraxis
gegeniiber ausweisen kann und damitden Nach-
weis zur Berechtigung der Inanspruchnahme fiir
Leistungen der vertragsirztlichen Versorgung
bringt.

® Zum anderen weil der Arzt dadurch erst mit der
zustiandigen Stelle, der Kassenirztlichen Vereini-
gung, seine am Patienten erbrachten Leistungen
abrechnen kann. Der Patient einer gesetzlichen
Krankenkasse braucht sich daher nicht um das
Honorar fiir den Arzt zu kiimmern.

Die KVK wird fiir jeden Patienten in einer
Arztpraxis, in der Regel einmal im Quartal,
mit Hilfe eines Kartenlesegerates eingelesen.

1.2.2 Der Aufbau der KVK

Der Aufbau der Vorderseite der Krankenversicher-

tenkarte gliedert sich wie folgt (Abb. 1):

@ Bezeichnung der ausstellenden Krankenkasse

© Siebenstelliges Institutionskennzeichen der
Krankenkasse

@ Name und Vorname des Versicherten

@ Maximal zwolfstellige Versichertennummer



DAS SYSTEM DER KRANKENKASSEN I

O Fiinfstelliges Statusfeld bestehend aus: O Giiltigkeitsdatum  der Krankenversicherten-
1. Stelle: Versichertenstatus (1 = Mitglied, karte
3 = Familienangehériger, 5 = Rentner) @ Chip, auf dem die restlichen Daten des Mit-
2., 3. und 4. Stelle: Informationen fiir die Kran- gliedes gespeichert sind:
kenkasse zum Risikostrukturausgleich, wobei 1. Vollstindige Adresse des Versicherten
nicht alle Felder belegt sein miissen 2. Geburtsdatum des Versicherten
5. Stelle: Zugehorigkeit des Mitgliedes zum 3. fiinfstellige Krankenkassennummer des zu-
Rechtskreis West (1) oder Ost (9) stindigen Abrechnungsbereichs
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Abb. 1: Vorderseite der KVK

Der Aufbau der Riickseite der Krankenversicher- Merke

tenkarte sicht wie folgt aus (Abb. 2):

© Die Unterschrift des Versicherten oder des Die KVK ist nur gliltig mit der Unterschrift des
gesetzlichen Vertreters. Ohne diese ist die Versicherten bzw. seines gesetzlichen Vertreters.
Krankenversichertenkarte nicht giiltig.

Abb. 2: Riickseite der KVK
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e DAS SYSTEM DER KRANKENKASSEN

1.2.3 Dateniibernahme

Wie kommen nun die Daten von unserer KVK auf

das Formular?

m Die eben beschriebenen Daten der Krankenver-
sichertenkarte werden vollstindig auf das Perso-
nalienfeld (Abb. 3) eines jeden kassenirztlichen
Formulars iibernommen.

B Zwei weitere Daten, die nicht auf dem Chip der
KVK gespeichert sind, werden auf das Personali-
enfeld iibernommen. Es sind folgende: Die Ver-
tragsarztnummer des Arztes, bei dem die KVK
gerade eingelesen wird und das aktuelle Tagesda-
tum. Diese Daten sind im Computer oderim Le-
segerit der jeweiligen Arztpraxis gespeichert.

Das Personalienfeld enthilt folgende Daten:

@ Kiirzel der Krankenkasse bzw. des Kostentri-
gers

@ Bezeichnung der Krankenkasse

© Finfstellige Krankenkassennummer der zu-
stindigen Kassenirztlichen Vereinigung (KV)

@ Name, Vorname und Adresse des Versicherten,
Geburtsdatum des Versicherten

O Siebenstelliges  Institutionskennzeichen  der
Krankenkasse

O hochstens zwolfstellige Versichertennummer

@ Finfstelliges Statusfeld bestehend aus:
1. Stelle: Versichertenstatus (1 = Mitglied,
3 = Familienangehdriger, 5 = Rentner)
2., 3. und 4. Stelle: Informationen fiir die Kran-
kenkasse zum Risikostrukturausgleich, wobei
nicht alle Felder belegt sein miissen

5. Stelle: Zugehorigkeit des Mitgliedes zum
Rechtskreis West (1) oder Ost (9)

© Nummer des Vertragsarztes, der die KVK ein-
gelesen hat

O Giiltigkeit der Versichertenkarte (VK)

@ Tagesdatum
Merke

Jedes Formular in der kassenarztlichen Praxis
enthalt das gleiche Personalienfeld. Geringe
Abweichungen finden wir z. B. beim Arzneiver-
ordnungsblatt. Es fehlt dann die Zeile mit den
Kiirzeln der Krankenkassen.

1.2.4 Verwendung der KVK

Der Versicherte legt der Praxis bei einem ersten
Arztbesuch seine Krankenversichertenkarte vor.
Wie hiufig ein Versicherter seine Karte in ein und
derselben Praxis abgeben muss, ist abhiingig von
den technischen Gegebenheiten der Arztpraxis.

Drei Moglichkeiten konnen dabei in Betracht

gezogen werden.

1. Die Arztpraxis verfiigt iiber einen Computer
mit einem Praxisprogramm und rechnet mit
der zustindigen Kassenirztlichen Vereinigung
maschinell iiber Datentrigeraustausch (z. B
Diskette) ab. Der Versicherte erscheint das
erste Mal im Quartal in der Arztpraxis, legt
seine KVK vor, die cingelesenen Daten der
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Abb. 3: Personalienfeld der KVK
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