POLATLI SOSYAL GUVENLIK MERKEZI HIZMET STANDARTLARI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

HiZMETIN
. . . TAMAMLANMA
SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GECQ)
1 Adres, Banka/PTT Sube Dilekce 1is guni
Degisiklikleri
SIGORTALILIK DURUMU 4/a olanlar igin;
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi . o
2 Yashlik Ayligi Baglanmasi 20 ls Gunu 4/a
i Ayligi Bag . o 13 Is Giinii 4/b
SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin;
1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi
SIGORTALILIK DURUMU 4/a olanlar igin;
Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi
3 Malullik Ayhigs SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin; 60 Is gunu
Baglanmasi Iglemleri 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit Belgesi
SIGORTALILIK DURUMU 4/a olanlar igin;
is Kazasi Ve Meslek Tahsis Talep ve Beyan Taahhtit Belgesi
4 Hastalig: Geliri SIGORTALILIK DURUMU 4/b liler igin; 90 is giinii
Baglanmasi 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi
5 Oliim Aylhigi Baglanmasi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; Aktif ve pasif olim
islemleri 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi icin 30 glin
- . . o SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b olanlar igin; . L
5 Olum Geliri Baglanmasi . ] . Aktif ve pasif olim
islemleri 1- Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi icin 30 giin
" : : .| SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; S
! Toptan Odeme Ve lhya Islemleri Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 7ls gunu
Cenaze Odenegi Verilmesi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin; c
8 15 Is glinu

Talep Dilekgesi




SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b liler igin;

9 Evlenme Odenegi Verilmesi Talep Dilekgesi 15 is giinii
Verese iglemleri (Olen . _ .
Sigortali Ve Hak SIGORTAI__ILIK QURUMU 4/a ve 4/b li olanlar igin;
10 | Sahiplerinin Hak Edip de 1- Talep Dilekgesi 15 ig giinii
y o 2- Veraset ilami
elamadlgl_ Aylik/Gelirlerin Veraset ve intikal vergisi borcu bulunmadigina dair vergi dairesinden alinan belge.
Odenmesi)
Genel Saglk Sigortasi
Tescili, Primi Ve _ _
11 Miistehaklik iglemleri ile Talep Dilekgesi 1is giinii
Saglik Aktivasyonunun
Saglanmasi
5510 Sayili Kanun 4/1-(a) ve 4/1-
. . 1- Talep
(b) Kapsamindaki Sigortalilara I Dilekcesi
12 Kazasi, Meslek Hastaligi, Hastalik 2- Isgdremezlik 7 is giinii
ve Ana!lk Hallerinde ) Raporu
Gegici Is Goremezlik Odenegi
Verilmesi
is Kazasi Meslek 1- is_ Kazasi Ve Meslek Hastaligi Bildirim Formu (SSIY Ek 7) o
13 Hastaliginin Tespiti 2- Dilekge 20'is gunu
14 Borglanma islemi Talep Dilekgesi, 1ig gunu
15 Borglanma iptali islemi Borglanmadan vazgectigini belirtir dilekge 1 is glinii
1- Talep Dilekgesi
2- Doktora borglanmasi icin doktora diplomasinin onayli fotokopisi
3- Tipta uzmanlik i¢in saglik bakanligindan ogrenim belgesi ve onayl diploma
4- Hekimlerin fahri asistanlik suresi bor¢lanmasi i¢in Universite ya da hastaneden hizmet belgesi _
5510 sayili Kanunun 41. 5- Tutukluluk ve gdzaltinda gegen siirelerin borglanmasi icin Cumhuriyet Savciligindan alinan tutukluluk 10 Is Giinu (Usta
16 Maddesine gore ve gdzaltinda gecen siire gosterir belge ogretici bor¢lanmasi

Borclanma iglemleri

6- Grev ve lokavt bor¢glanmasi igin Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanligindan grev ve lokavt sirelerini
gOsterir onayl belge

7- Usta ogretici borgclanmasi icin halk egitim merkezlerinden usta 6greticilikle gegen sureleri gosterir
belge

8- Avukatlik staji bor¢lanmasi igcin normal stajlarini gosterir onayli baro belgesi

harig)




Yurtdisinda Ev
Hanimliginda Gegen

1- Dilekge
2- Pasaportun ilgili bolumlerin fotokopisi
3- Emniyet MudurliGgunden alinacak belge veya yasadigi Ulkeden alinacak ikametgah belgelerinden

17 Surelerin birisi 10 is gund
Borclandiriimasi 4- Calisma Karnesi ve Tiirkce terciimesi veya Konsolosluk veya Ataselikten alinacak belge
5- Hizmet Belgesi
Yurtdisi Borglanma isleminden e L
18 Vazgecme Borglanmadan vazgectigini belirtir dilekce 11s gunu
19 Tescil Dluzeltme Talep Dilekgesi 3 is giinii
20 Hizmet Glincelleme Talep Dilekgesi 1 is giinii
Isyeri bildirgesi ile birlikte veriimesi gerekenler,
1- Yerlesim belgesi ile imza sirkulerini,
2- Varsa igveren vekiline ait noterden onayli vekalethame ve imza sirkulerini,
3- Diger kanunlar uyarinca tutmak zorunda olduklari defterin turinu gosteren resmi nitelikteki
belgelerini,
4- Tuzel kisilerde tescile iligkin Ticaret Sicil Gazetesi ile tuzel kisiligi temsile ve ilzama yetkili
5510 Sayih Kanun kimselerin imza sirkulerini,
Uyarinca, 4/A ] 5- Adi ortakliklarda noter onayli ortaklik s6zlesmesini,
21 Kapsaminda SlgortaI! 6- Kapicilik igyerinde, kat maliklerinin ad-soyadlarini, adreslerini ve Tlrkiye Cumhuriyeti kimlik 3 is giinii
Olanlarin Cahistiklari Isyerlerinin numaralarini gésterir listesini,
Tescll 7- Ihale konusu iglerde, igin s6zlesmesinin veya igin Ustlenildigini gosterir idarenin yazisinin asli ya da
Edilmesi idarece onayli fotokopilerini,
8- Insaat igyerlerinde, yapi ruhsatinin onayli fotokopisi, varsa arsa sahibi ile miteahhit arasindaki
noter onayli insaat yapim sozlegsmesini, isyerinin tescil tarihinden itibaren en geg sigortali
calistirmaya basladigi tarihte, isyerini ¢cevresine alan Kurumun ilgili Unitesine vereceklerdir.
Isverenden is alan alt igsverenler, Kanundan dogan yukimlilUkleri baglamadan once, isyeri
bildirgesi hari¢ yukarida sayilan belgeleri ve asil igverenle yapmis oldugu sozlesmenin bir ornegini,
Kuruma elden veya posta yoluyla ya da elektronik ortamda gonderirler.
E-Sigorta (E-Bildirge) 1- Imza Bgy?nngme3| .
22 2- Imza Sirkuleri 1is gunu

Sifresi Verilmesi

3- Gorevlendirme Yazisi




4734 sayili Kanunun 10 uncu maddesi uyarinca ihale Uzerinde kalan isteklilerin Kurumumuzdan ihale
tarihi itibariyle Turkiye genelinde kesinlesmis sosyal guvenlik prim borcu olmadigina dair yazi talep
etmeleri durumda 6rnegi 01/10/2007 tarih 20075 sayili Genelge ekinde yer alan “4734 Sayili Kanunun

23 Borcu Yoktur Yazilar 10 uncu Maddesine Goére Borcu Yoktur Yazisi Verilmesine iliskin Talep Formu(Ek-6 ) dilekgesi” ile 5 is glinii
bagvurmalari gerekmektedir. Onaylanmig Kisi Statu Belgesi almak amaciyla sosyal guvenlik prim
borcu olup olmadiginin bildiriimesine iligkin muracaatlar, ornegi 21/8/2009 tarih 200106 sayili Genelge
ekinde yer alan bagvuru formu (EK-1) ile yapilacaktir.
1- e-Borcu Yoktur Basvuru Formu
2- e-Borcu Yoktur Taahhut Belgesi
Tuzel kigilerde ve Adi Ortaklik Bagvurularinda:
3- Vergi Levhasinin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi
4- Imza sirkilerinin noter onayl sureti veya fotokopisi
24 E-Borcu Yoktur 5- Ortak olunan igyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi 5 is giinii
Basgvurulari Gergek Kisi bagvurusunda:
6- Nufus Cuzdaninin ve Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi
7- Imza sirkilerinin noter onayl sureti veya fotokopisi
8- Ortak olunan igyerlerine ortaklik tarihinin Ticaret Sicil Gazetesi veya diger belgelerle belgelenmesi
Ust diizey yoneticilerin géreve baslama, gorev bitis tarihlerinin belgelenmesi.
ilisiksizlik Belgesinin . o
25 Diizenlenmesi Dilekge 15 is gunu
26 KDV Mahsubu Dilekce 1is gunu
27 Asgari iscilik Uygulamasi Dilekge 3 is guinii
28 isveren Teminat iadesi is Bitirme Dilekcesi 15 is glinii
5510 Sayili Kanunun 4/A
Kapsaminda Sigortali
Galistiran isverenlere _ N
29 Kesilen idari Para Dilekge 15 ig gunu
Cezalarina itiraz
Gunluk Kazan¢ Beyaninin _ - e
30 Alinmasi iglemi Prime esas gunluk kazang beyan talep formu 1is gunu
Ortez, Protez ve iade Cihaz Odemeleri:
GSS inceleme ve Odeme 1-Dilekge, 15 is giini
31 Islemleri 2-Recete asli,
3-Fatura asli,

4-Kimlik fotokopisi




5-Saglik kurulu raporu asli (Bazi malzemelerde tek uzman hekim raporu yeterlidir)

6-Faturada kayitl malzemelere ait barkod ash ve UTS (TITUBB) belgesi

7-Ismarlama olan malzemeler i¢in firmaya ait agilisi izin belgesi ve sorumlu mudur belgesi

8-Bayilik belgesi

9-iade cihazlar igin ortez ,protezlere ek olarak , (Tekerlekli sandalye dahil) garanti

belgesi , yetki belgesi , firma taahhutnamesi ,degerlendirme belgesi ve iade

taahhutnamesi , kisi mustehaklik ve malzeme mustehaklik belgesi ,EC sertifikasi Dig

Odemeleri :

1- Ozel saglik kurum ve kuruluslari ile Kurumla s6zlesmesi olmayan resmi saglik

kurum ve kuruluslarindaki dis Unitelerinde yapilan dig tedavilerinde Saglik

Bakanligina bagli Agiz ve Dis Saghgi Merkezlerinden alinan saglik kurulu raporu

asli(islem bittikten sonra agizda gérildu ibaresi ), fatura asli ve %40 tizerinde dzirli

ise O6zurlulik durumunu belgelendiren rapor (aslh gibidir onayli) ve radyograf

alinmaktadir.

2- Lokal anestezi altinda ayaktan tedavi esnasinda kullanilan plak ve vida

vb.malzemeler icin fatura asli, saglik kurulu raporu asli, regete asli, radyograf ve ubb

dokumleri alinmaktadir.

3-Implant igin,fatura asli,saglik kurulu raporu asli,recete asli,radyograf ve ubb

dokumleri alinmaktadir.

Tedavi, Yol, Kaplica, Gundelik, Metabolizma Hastaliklarinda Kullanilan Uriinlerin Odemeleri v.b :
Tedavi : 1-Dilekge 2- Fatura ash 3-Epikriz 4-Sevk belgesi (Ozelde yapilan tetkikler icin)

Yol: 1-Dilek¢e 2-Bulundugu ildeki saglik kurumundan alinan ve sevki kabul eden saglik kurulugsunca da
Onaylanmis sevk belgesi SUT EKki:4/A (5 is gunu igerisinde sevk edilen saglik kurulugsuna muracaat
esastir.)

Kaplica : 1-Dilekge 2-Kaplicaya sevkin ongoruldugu saglik kurulu raporu 3-Fatura 4- 5 is gunu iginde
kaplicaya giris yapilamazsa EK4/A sevk formu

Colyak -MB : 1-Dilekge 2-Saglik kurulugunca duzenlenmis rapor fotokopisi (Rapor sure bitiminde
yenilenecek)

Yurt digi tetkik : 1-Dilekce 2-Saglik Bakanligi'nca onayli saglik kurulu

raporu 3- Saglik Sigortaciigl Daire Baskanligi'nda gelen olur yazisi 4-

Fatura (Turkce tercimeli)

Yurtdisi Tedavi Odemeleri:

Tedavisi yurt icinde mumkun olmayip saglik kurulu raporu ile yurt disi tedavi
merkezine gdnderilen hastalari kapsamaktadir. Ilgililerin 6ncelikle Genel Saglik
Sigortasi Genel Mudurligu'ne muracaat etmeleri gerekmektedir.




Harcirah Talebi igin:

1-Genel Mudurluk makam oluru

2-Yurtdigi saglik kurulu raporu

3-Yurtdigi hakem hastane teyit raporu

4-Saglhk Bakanligi onayi

5-Harcirah avansi talep dilekgesi(Sigortali adina agiimis doviz hesabi banka bilgileri
yazilmahdir)

6-Taahhutname

Mahsuplagsma Talebi igin

1-Yurtdigi Saglik hizmeti sunucusundan epikriz raporu hasta yatis

bilgileri(Konsolosluk onayli tercimeli)

2- Yurtdig1 Saglik hizmeti sunucusundan tedavi faturalari(Konsolosluk onayli tercimeli)
3-Harcirah mahsubu igin sahsin dilekgesi

4- Hastanin gidis donus yol biletleri

5- Hastanin pasaport fotokopileri

32 Odemelerin Yénetimi Il MUdarlGga Yazisi / Talep Dilekgesi 30 is gunu
Eczacilarin Talep Ve
33 Sikayetlerinin Dilekce 5is glnu
Degerlendirilmesi
GSS inceleme ve Odeme o
islemleri icin Gelen 1- Kllm|lk ve iletisim b|.Ig|Ier|n| |ge.r|r dullekge' | ) | ) N o
34 Sikayet Dilekgelerinin Slka){et veya talebi destekleyici turde bilgi ve belge ornekleri (regete, saglik raporu, fatura, kasa fisi, 1is gunu
. o ] resmi yazi vb.)
Degerlendirilmesi
Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Edinme Talep Formu, (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller .
35 Baskanhgi Bilgi Edinme Hakkinda Yonetmelik: Madde 9) 15 ig gunu
T.C. Cumhurbasbakanlhig Bilgi| Bilgi Edinme Talep Formu, (Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller C
36 | Edinme (CIMER) islemleri Hakkinda Yénetmelik: Madde 9) 15 1s gunu
Emzirme Odenegi e
37 Verilmesi ) 11s guinu
(Merkez Mudurluklerinden tarafimiza (Bahgelievler Saglhk Sosyal Guvenlik Merkezi) gelen sahte
sigortaliliktan kaynakli Kigilere ait yersiz saglik giderlerinin tespiti, Mosip’e bor¢ girisi ve Mali Hizmetler
- Yersiz Karne ve Kamu Sosyal Guvenlik Merkezine gonderim iglemleri ) 10-12 Ay igerisinde sonuglanmaktadir. 12 Ay

Alacaklarinin Takibi

(Kamu Emeklileri Genel Midirliginden gelen Aylik Iptali, Muvazaali Bosanma nedenleri ile olugan
yersiz saglik gider iglemleri ) 1 ay icerisinde sonuc¢lanmaktadir




39 SMS ile Bilgilendirme islemi Dilekce 1 is glinii
40 Kaydi Yok Yazisi iglemleri Dilekge 1 ig glinii
Calisma Nedeniyle SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/ b olanlar igin; 1-
41 Kesilen Ayligin Yeniden Tahsis Talep ve Beyan Taahhut Belgesi 10 is giinii
Baglatilmasi
5335 S.K. Gore Kamu
Kuruluslarinda GCalismasi SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/ b olanlar igin;
Nedeniyle Ayhgi 1-Talep dilekgesi 5is giinii
42 Kesilenlerden Isten 2- Sigortalihk Belgesi (Vergi, dernek ve oda kaydi olan sigortalilar icin |.B. formu)
Ayrilan Ve Yeniden Ayligi
Baglanacaklarla ilgili
islemler
Bankada 6 Ay Hareket SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/ b olanlar
43 Gormeyen Ayliklarin iadesi icin; Talep Dilekgesi 3is glinii
Kontrol Muayenesi ile SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/ b olanlar igin; 3 is gunu
44 ilgili islemler Hastaneye sevk talebi
Baglanan Ayliklarin Kontrolii Ve | SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/ b olanlar 10 is gunu
45 Diizeltilmesi Talepleri icin; Talep Dilekgesi
Ayliklardan Fuzulen SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b olanlar
46 Kesilen Miktarlarin icin; Talep Dilekgesi 5 is giinii
ilgililere Odenmesi
Ogrencilik Halinin Son SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b olanlar igin;
47 Bulmasi ile Aylik/Gelirinin 1- Talep Dilekgesi 5 is glinii
Diger Hak Sahiplerine 2- Okuldan mezuniyet veya ayrilig belgesi
Odenmesi
Evlenmesi Veya Sigortali SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b olanlar igin;
Calismasi Nedeniyle Tahsis Talep ve Beyan Taahhiit belgesi (islemin sonuclandiriimasi icin Sosyal Givenlik Denetmenleri
Ayliklari Durdurulan Kiz tarafindan bosanmanin muvazaali olup olmadigina dair rapor dizenlenmesi gerekmektedir.) 5 is giinii
48 Cocuklarinin Isten

Ayrilmasi, Dul Kalmasi
Veya Bosanmasi Uzerine

Ayliklarinin Yeniden
Odenmesi




Esin Bosanmasi Veya Dul SIGORTALILIK DURUMU 4/a ve 4/b olanlar
49 Kalmasi Neticesinde icin; Tahsis Talep ve Beyan Taahhut belgesi 5 is giinii
Tekrar Aylik Baglanmasi
1- Tecil ve Taksitlendirme Talep Formu
2- llk taksitin 6dendigine dair makbuz veya dekont
3- Teminat (Borg tutar1 50.000-TL ye kadar olanlardan Teminat istenmemektedir.)
4- Teminat olarak tasinir ve tagsinmaz mallar gosterilmis ise, bu mallarin deger tespitlerinin
Taksitlendirme islemi yapilmasinda Kurum teknik elemanlarinca ve hukuk mahkemelerince tayin edilmis bilirkigilerce
duzenlenmis raporlar hari¢ rapor duzenleyen ekspertiz veya bilirkisilerin yetki veya ruhsat belgeleri 3 is giinii
50 5- Borg miktari 100.000-TL ve altinda bulunan 6zel sektor borglulari ile bor¢g miktarina bakilmaksizin
kamu kurum ve kuruluslar ile belediyelere ait Mali Durum Belgesi
6- Bor¢ miktari 100.000-TL Ustlnde olan 6zel sektdr borglularina ait Serbest Muhasebeci Mali
Musavirler veya Yeminli Mali Musavirler tarafindan Duzenlenen “Cok Zor Durum” Halinin Tespitine
lliskin Rapor
7- Borg miktari 100.000-TL tzerinde olan halka acik sirketlerin en son bilango bilgileri 8- Tuizel kisilerde
yetkili olunduguna iliskin imza sirktsu
51 Rehberlik Hizmetleri -
(Bizzat Bagvuru) 1is gunu
55 Rehberlik Hizmetleri -
(Telefonla Bagvuru) 1is gunu
1- Hizmet belgesi (4/c),
53 Hizmet isteme 2- Y.subay terhis belgesi, 5 is giinii
3- imzali talep dilekcesi
54 Hizmet ihyasi ihya talep dilekgesi 3 is giinii
55 Hizmet Birlestirme Sigorta sicil numarasi ve sigortali hizmetin gectigi ili belirtir dilekce 20 is gunu

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Adres

Tel
Fax
E-Posta

: 0312 621 11 68

: SGK Polath Sosyal Guvenlik Merkezi

. Neziha OZATALAY

. Merkez Muduru

: Yavuz Selim Cad. Cumhuriyet Mah. No:125 Adres . Ataturk Bulvari No:225 Cad. No:4
Polatli/ANKARA

Isim : Tuncay CEVHEROGLU
Unvan - [l MGdari

Kavaklidere / ANKARA

10312621 11 67-621 21 08 Tel : 0312 457 8100
Faks : 0312 466 7152
E-Posta : ankarasgim@sqgk.gov.tr

: polatlisgm@sagk.qov.tr

Ikinci Miracaat Yeri  : SGK ANKARA Sosyal Givenlik iI MudarlGga
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