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TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI
SUBE VE TEMSILCILIKLERININ CALISMALARINA ILiSKIN GENELGE

Oda orgiitimiiz Ankara’da bulunan Genel Merkez, 6 ilde bulunan subeler, 16 ilde bulunan il
temsilcilikleri ve 2 ilgede bulunan ilge temsilciliklerinden olusur. Oda Genel Merkezi ve subelerde gorev
alan tiim birimler, hdkim gozetiminde yapilan seg¢imlerle goreve gelirler. Segimler iki kademeli se¢im
sistemi ile gerceklestirilir. Ik kademe segimlerde tiim subelerde gorev alacak asil ve yedek yénetim
kurulu tyeleri ile Genel Kurul delegeleri segilir. Genel Merkez Asil ve Yedek Yonetim Kurulu, Oda
Denetleme Asil ve Yedek Kurul iiyeleri, Oda Onur Asil ve Yedek Kurul tiyeleri, TMMOB Asil ve Yedek
Oda Temsilcileri, TMMOB Yiiksek Onur Kurulu Oda Temsilcisi ile TMMOB Genel Kurul Asil ve
Yedek delegeleri, Oda Genel Kurul delegeleri tarafindan Oda Genel Kurulunda yapilan segimlerle
belirlenir.

Oda faaliyetleri ile ilgili is ve islemler, esas olarak Oda Ana Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak
yiritilir. TMMOB Kanunu’nun, TMMOB Ana Yonetmeligi'nin, Oda’mizin Resmi Gazete’de
yayimlanmis Ana Yo6netmeligi’nin, Genel Kurul veya yonetim Kurulu kararlar ile yiiriirliige girmis
diger mevzuat ve yonetmeliklerin i¢erdigi hiikiimler tiim oda yonetim organlarini baglayicidir. Bunlarin
yaninda, sube, il ve il¢e temsilciliklerinin is ve islemlerinin yiirtitiilmesinde, kurallarin ortaklastirilmasi
ve uygulamanin agikliga kavusturulmasi amaciyla hazirlanan ve yonetim Kurulu kararlariyla yiirtirliige
giren yonergeler ile isbu Genelge hiikiimleri esas alinacaktir.

BOLUM -1
Kullamlan Kayit Defterleri

Kayit islemleri, TMMOB ve Odalari Mali Isler Yénetmeligi ile TMMOB Peyzaj Mimarlar1 Odas1 Mali
Isler Yonetmeligi’ndeki usul ve esaslara gore gerceklestirilir. Odanin tiim mali islemleri ile ilgili defter
ve kayaitlar, ait oldugu takvim yilin1 takiben, on y1l miiddetle saklanir. Siiresi dolanlar imha edilir.

Oda merkezinde tutulacak defterler sunlardir.
1.1. Karar Defteri

1.2. Kasa Defteri

1.3. Gelen Evrak Defteri

1.4. Giden Evrak Defteri

1.5. Demirbag Defteri

Subelerin ve temsilciliklerin yukaridaki defterleri tutma zorunlulugu, Oda Genel Merkez Yonetim
Kurulu’nun kararina baglidir.

MAEIEdETSUBELERTEMSILCILIKLER|

Subelerin, il ve ilge temsilciliklerinin yonetim kurulu toplantilarina iliskin kararlarimin yazildigi,
sayfalar1 bitinceye kadar kullanilan bir kayit defteridir. Subelerde kullanilan kayit defterleri noter
tarafindan tasdik ettirilerek kullanilir. Temsilciliklerde ise Genel Merkez tarafindan onaylanmis karar
defteri kullanilir. Defter doldugu zaman kapatilarak arsive kaldirilir ve yeni defter alinarak noter tasdik
islemi yaptirilir.
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Her karara bir numara verilir. Karar numaralar1 her toplantida birden baslar. Alinan karara iliskin
yapilacak atiflarda, karar tarih ve numaras birlikte yer alir.

26 Mart 2016 tarihli Oda 12. Olagan Genel Kurulu’nda alinan 7 no’lu karar geregi; karar defterinin
okuma giicliigliniin giderilmesi ve tiim Oda birimlerinde nizami bir bi¢imin saglanmasi amaciyla,
yonetim kurulu kararlar elektronik ortamda “Arial” yazi karakteri ve 11 puntoluk yazi biiylikligii ile
yazilarak hazirlanir, baski alinarak ve dort kdsesinden miihiirlenerek karar defterine yapistirilir.

Sube ve temsilciliklerde alinan kararlar, sube ve temsilcilik yazman iiyesi araciligi ile 3 is gini
igerisinde Oda Genel Merkezine bildirilmek zorundadir.

Karar defterleri sube yazman iiyelere zimmet formu araciligi ile teslim edilir (EK-11). Yo6netim
degisikliklerinde eski ve yeni yazman tliyeler kendi aralarinda diizenleyecekleri zimmet formu ile defter
devir teslimini yaparlar ve yeni zimmet formunu Oda Genel Merkezine gonderirler. Zimmet formlarmin
asil niishalar1 Oda Genel Merkezinde, kopyalari subelerde arsivlenir.

Karar defterinin herhangi bir sebeple kaybolmasi durumunda birinci derecede sube ve temsilcilik
yazman iyeleri ile sube baskanlari ve ilgili temsilciler hukuken ortak sorumludur.

Her yonetim dénemi sonunda gorevleri sona eren temsilciler, temsilcilik yazman tiyesi ya da temsilci
tarafindan karar defterlerini Oda Genel Merkezine gonderirler ve ilgili temsilcilige zimmet formlarimin
gerekli kontroller yapildiktan sonra iptal edilir.

1.2. Kasa Defteri {10083 9151 0) 8

Nakit girig ve ¢ikis hareketlerini gdsteren, her yilbaginda yenilenen bir defterdir. Subeler tarafindan
tutulmasi zorunludur. Temsilciliklerde kasa defteri tutulmamaktadir, banka hesabi disinda olan nakdin,
kasada oldugu kabul edilir.

Kasa defterlerinin noterden tasdik ettirilmesi veya Oda Genel Merkezi tarafindan onaylanmasi
gerekmektedir. Her mali yilbagindan 6nce, Oda Genel Merkezi tarafindan tedarik edilen defterler
onaylanarak subelere gonderilir.

Kasa defterleri subelerde sayman iiye ve varsa sube ¢alisanina zimmet formu aracilig ile teslim edilir
(EK-11). Yonetim degisikliklerinde eski ve yeni sayman iiyeler kendi aralarinda diizenleyecekleri
zimmet formu ile defter devir teslimini yaparlar ve yeni zimmet formunu Oda Genel Merkezine
gonderirler. Zimmet formlarinin asil niishalar1 Oda Genel Merkezinde, kopyalar1 subelerde arsivlenir.

Kasa defterinin herhangi bir sebeple kaybolmasi durumunda birinci derecede sube ¢aligsani, sube sayman
iiyesi ve sube baskanlar1 hukuken ortak sorumludur.

1.2.1. Kasa Defterinin Tutulmasi 5101535 50 L4 NS I I el 1 B AT M o) 2

Giinliik kasa hareketleri, kasa defterine kayit edilir. Giin sonunda kasa kapandiginda sayilir ve defter
bakiyesi ile karsilastirilir. Defterin o giinkii son kayd1 altina sayim ve karsilastirma sonucu yazildiktan
sonra kasa sorumlusu tarafindan imzalanarak giinliik kayit kapatilir. Kasa bakiyesi, ertesi giiniin ilk
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kaydi olarak devredilir. Kasa mevcudu, ayda bir defadan az olmamak {izere, sayman iiye tarafindan
sayilarak kontrol edilir ve durum tutanakla saptanarak, yonetim kuruluna sunulur.

Kasa defterleri silinmez bir kalemle giinliik olarak tutulur. Kasa defterinde karalama, silinti, kazinti
yapilmaz, yanliglik olursa iizeri kalemle tek ¢izgi ile gizilerek dogru rakam ¢izgi iizerine yazilir ve kasa
sorumlusu tarafindan paraflanir.

14. Olagan Genel Kurul’da alinan Genel Kurul karar geregi kasa defterleri 1.1.2021 tarihinden itibaren
kasa defterinde okuma gii¢liigiiniin giderilmesi ve tiim Oda birimlerinde nizami bir bigimin saglanmasi
amaciyla, elektronik ortamda “Arial” yazi karakteri ve 11 puntoluk yaz1 biiyiikligii ile yazilarak
hazirlanacak, sayfa doldugu zaman baski almarak Oda Genel Merkezine gonderilecektir. ilgili sayfanm
dort kdsesinden miihiirleme islemi Oda Genel Merkezi Muhasebe Sorumlusu tarafindan yapilacaktir ve
ilgili subeye geri gonderilecektir. Miihiirlenmis sayfa kasa defterine ilgili sube calisan1 veya sube
Saymani tarafindan yapistirilacaktir.

1.2.2. Kasada Tutulabilecek Azami Miktar S10=1=15=124 WY 153 1 e § 9§ 1€ 9 ) 33
Banka hesabi diginda bulunan her tiirlii nakdin kasada oldugu kabul edilir. Sube ve temsilciliklerin
kasalarinda asagida yer alan ¢izelgede belirtilen meblagdan fazla para bulundurulamaz. Fazlas1 ayn1 giin

banka hesabina yatirilir.

Kasada asagida yer alan limitlerin tizerinde nakit bulundurulmasindan birinci derecede sube caliganlari,
sube ve temsilcilik saymanlari ile sube bagkanlar1 ve temsilciler hukuken ortak sorumludur.

Cizelge-1 Kasada Tutulabilecek Azami Miktarlar

Oda Birimi Kasada Bulundurulabilecek Miktar
Sube 2.000 TL
Temsilcilik 500 TL

1.2.3. Bankada Tutulabilecek Azami Miktar 10853 958088
Subelerde kasada tutulabilecek azami miktar haricinde, banka hesaplarinda asagidaki miktardan daha
fazla para tutulamaz. Belirtilen limiti asan miktarlar her ayin sonunda Oda Genel Merkezine gonderilir,

bu bilgi gelir-gider cetvellerinde gosterilir.

Banka hesaplarinda agagida yer alan limitlerin iizerinde nakit bulundurulmamasindan birinci derecede
sube c¢alisanlari, sube saymanlari ile sube baskanlar1 hukuken ortak sorumludur.

Cizelge-2 Bankada Tutulabilecek Miktarlar

Oda Birimi Bankada Bulundurulabilecek Miktar
Sube (Uye sayis1 500°den az) 7.500 TL
Sube (Uye sayis1 500°den fazla) | 10.000 TL
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1.3. Gelen Evrak Defteri s 805300 5 0 i

Gelen Evrak Defteri, subelere gelen evraklarin tarih ve say1 verilerek sirali olarak kayit edildigi, sayfalari
bitinceye kadar kullanilan noter onayl defterdir. Defter doldugu zaman kapatilarak arsive kaldirilir ve
yeni defter alinarak noter tastik islemi yaptirilir.

Gelen evraklara tarih ve say1, Oda c¢alisani tarafindan PEMOP sistemine kaydedilerek verilir. Tarih ve
say1 verilen gelen evraklar klasor halinde Oda arsivinde saklanir. PEMOP sistemi {lizerinden tarih ve
numarasi alian gelen evrak taranarak, dosya formatinda PEMOP sisteminde ilgili evrakin ekler
boliimiine eklenir. Taranan gelen evraklar kronolojik sirayla dijital olarak demirbas bilgisayarda
arsivlenir.

Gelen evrak defterleri sube ¢alisanlarina, sube ¢alisan1 olmamasi durumunda yazman iiyeye zimmet
formu araciligi ile teslim edilir (EK-11). Sube ¢alisani ya da yazman iiye degisikliklerinde eski ve yeni
caligan ya da yazman tiyeler kendi aralarinda diizenleyecekleri zimmet formu ile defter devir teslim
islemi yaparlar ve yeni zimmet formunu Oda Genel Merkezine gonderirler. Zimmet formlarinin asil
niishalar1 Oda Genel Merkezinde, kopyalar1 subelerde arsivlenir.

Gelen evrak defterinin herhangi bir sebeple kaybolmasi durumunda birinci derecede sube calisani, sube
yazman Uyeleri ile sube bagkanlar1 hukuken ortak sorumludur.

1.4. Giden Evrak Defteri SIS0 0N S NG IR TNA

Giden Evrak Defteri, subelerden ¢ikan evraklarin tarih ve say1 verilerek sirali olarak kayit edildigi,
sayfalar1 bitinceye kadar kullanilan noter onayli defterdir. Defter doldugu zaman kapatilarak arsive
kaldirilir ve yeni defter alinarak Noter tastik islemi yaptirilir.

Giden evraklara tarih ve say1, Oda c¢alisani tarafindan PEMOP sistemine kaydedilerek verilir. Tarih ve
say1 verilen giden evraklar klasor halinde Oda arsivinde saklanir. PEMOP sistemi iizerinden tarih ve
numarasi alinan giden evrak, dosya formatinda ekler boliimiine eklenir. Dosya formatinda olusturulan
giden evraklar kronolojik sirayla dijital olarak demirbas bilgisayarda arsivlenir.

Giden evrak defterleri sube calisanlarina sube ¢alisani olmamasi durumunda yazman iiyeye zimmet
formu aracilig ile teslim edilir (EK-11). Sube calisani ya da yazman iiye degisikliklerinde eski ve yeni
calisan ya da yazman iiyeler kendi aralarinda diizenleyecekleri zimmet formu ile defter devir teslim
islemi yaparlar ve yeni zimmet formunu Oda Genel Merkezine gonderirler. Zimmet formlarinin asil
niishalar1 Oda Genel Merkezinde, kopyalar1 subelerde arsivlenir.

Giden evrak defterinin herhangi bir sebeple kaybolmasi durumunda birinci derecede sube caligsani, sube
yazman iiyeleri ile sube bagkanlar1 hukuken ortak sorumludur.

Temsilciliklerin giden evrak defteri yoktur. Resmi yazigmalarda bu genelgenin 1.4.1. maddesindeki
yazim formatina uygun olacak sekilde, tarih ve say1 (Orn. Tarih: 01.01.2021 Say1: 2021-1) elle atanir.
Yapilan her tiirlii yazisma i¢in karar defterine karar alinir. Temsilcilik tarafindan e-posta ile yapilan
resmi yazigmalar, Oda Genel Merkezi tarafindan verilen resmi temsilcilik e-postasi ile gergeklestirilir.
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1.4.1. Giden Evrak Yazim Format1 5080 R= B ING TR N0

Resmi yazigsmalarda, hazirlanan giden evraklar “Book Antiqua” yazi tipinde, 11 punto olarak diizenlenir.
Gerekli hallerde harf biiyiikligii 10 puntoya digiiriilebilir. Evrakin yazi alani sayfanin sol, sag ve alt
kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenir. Oda logosunun bulundugu antetin kullanilabilmesi
igin {istten 5 cm bosluk birakilarak diizenlenir. (EK-13)

Giden evrakin sol {ist tarafinda sirasiyla sayi, tarih ve konu bilgileri alt alta gelecek sekilde diizenlenir.
Evrakin gonderildigi muhatap adi, konu bilgisinden iki satir bosluk birakilarak ve sayfaya ortalanarak
yazilir. Muhatabin idare veya 6zel hukuk tiizel kisisi olmas1 durumunda, ad1 biiyiik harflerle ve sonuna
yonelme hal eklerinden uygun olami getirilerek yazilir. Kisiye hazirlanan evraklarda, “Sayin”
ibaresinden sonra isimin ilk harfi bityiik digerleri kii¢iik, soyisim ise biiyiik harflerle yazilir. Kigi Oda
liyesi ise soyisimden sonra parantez igerisinde sicil numarasi yazilir.

Ilgi, evrakin baglantili oldugu diger evrak veya evraklarm belirtildigi boliimdiir. Muhatap satirindan iki
satir bosluk birakilarak ve sayfanin soluna yasl sekilde, “Ilgi:” yan bashg ile baglantili oldugu diger
evrakin once tarih sonra say1 bilgisi yazilir. Tlginin birden fazla olmas1 durumunda, belgeler énceki
tarihli olandan baglanarak tarih sirasina gore siralanir.

Evrakin metin kismu iki yana yash olarak paragraf iceri alinmadan hazirlanir. “ilgi” ile metin baslangici
arasinda bir satir, “Ilgi” yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.
Paragraflar arasinda bir satir boslugu birakilir. Metnin son boliimiinde, yazisma yapan makamlar
arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “... rica ederim.”, iist ve ayn1 diizeydeki makamlara ...
arz ederim.” ibaresiyle bitirilir. Muhatab1 gercek kisi olan yazigmalar “Saygilarimla.”, “lyi
dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

Metnin imza alani, metin bitiminden dort satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak olan kisinin ad,
soyadi, bir alt satirina unvani yazilarak, sola yasl olarak diizenlenir.

Evrakin eki var ise, imza alanindan sonra dort satir bogluk birakilarak, “EK:” baslig ile saginda ekin
adi belirtilecek sekilde yazilir. Birden fazla eki olan evraklarda “EK:” basglig1 ve adi, “EK-1: ad1”, “EK-
2: ad1” seklinde ek sayis1 kadar sirali olarak bir satir bosluk birakilarak yazilir.

1.5. Demirbas Defteri IHAANY IENRINGIRTRIT

Demirbas defteri, demirbaslarin kaydinin tutuldugu, sayfalari bitinceye kadar kullanilan, noter tasdikli
bir kayit defteridir. Temsilciliklerde demirbas defteri tutulmamaktadir.

Subelerin demirbas kayitlari, PEMOP sistemine kendileri tarafindan yapilir. Temsilciliklerin demirbas
kayitlari, ilgili belgelerin Oda Genel Merkezine gonderilmesi ile Oda Genel Merkezi tarafindan yapilir.

Subeler ve temsilcilikler demirbag alimlarinda Oda Genel Merkezinden onay almak zorundadir.
Her yilin (31 Aralik giinii), giincel demirbaslarin listesi sayilarak ve onaylanarak PEMOP’daki kayitlar

ile uyumlu bir tutanak ekinde Oda Genel Merkezine gonderilir. Tutanagin asil niishalart Oda Genel
Merkezinde, kopyalari subelerde arsivlenir.
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Hazirlanacak tutanakta sube calisanlari, sube saymanlari ile sube baskanlarinin imzalar1 yer alir.
Demirbas defterinin dolmas1 halinde durum Oda Genel Merkezine bildirilir ve yeni bir Demirbag Defteri
zimmet formu ile ilgili subeye gonderilir. Dolan demirbas defteri sube arsivine kaldirtlir. Zimmet formu
(EK-11) imzalanarak Oda Genel Merkezine gonderilir. Zimmet formlarinin asil niishalart Oda Genel
Merkezinde, kopyalari subelerde arsivlenir.

Demirbas defterlerinin herhangi bir sebeple kaybolmasi durumunda birinci derecede sube calisani, sube
saymani ile sube baskani hukuken ortak sorumludur.

1.5.1. Demirbaslari Kaydu |3 815 51 5 58

Demirbagslar, zamanla deger kaybina ugrayan/ugramayan, taginir veya tasinmaz olan, belli bir siireye
bagl olmaksizin uzun zaman muhafaza edilebilen ve kullanilabilen malzemelerdir.

Demirbaglar satin alma veya bagis yolu ile edinilebilmektedirler. Satin alma yolu ile edinilen
demirbaslarin kaydi satin alinan fatura bilgisi lizerinden yapilir. Satin alma siirecinde alinan en az 3 (li¢)
teklif de fatura ile beraber saklanir. Bagis yolu ile edinilen demirbaglar ise, bu esyalara ait fatura bilgileri
yoksa kurulacak bir heyet ile degeri, cinsi ve 6zellikleri belirlenerek demirbas defterine kaydedilir. Satin
alma ya da bagis yoluyla edinilen tim demirbaglar yonetim Kurulu karar defterine de yazilir. Degeri ve
Ozellikleri belirlenen demirbaslar, demirbas defterine ve ayrica Oda PEMOP Sistemine sube calisani
tarafindan kayit edilir. Demirbaslar, demirbas defterindeki kayit sirasina gore kodlanir (PMOGM-001,
PMOIST-001... vb.), verilen kodlarin demirbaslarin iizerinde etiket veya ¢ikmayan kalem ile belirtilir.

Bagise1 kisi ya da kurum/kurulus da demirbas defterinde ilgili bagis demirbasinin yanina “bagis eden
kisi/kurum-kurulus” olarak yazilir. Bagise1 kisi/ kurum-kurulusa oda antetli kagidina sube yazman iiyesi
ile sube bagkaninin ortak imzasiyla yazilmis bir tesekkiir yazisi gonderilir.

Demirbas defterlerinin kaydinin giincel olarak tutulmasindan birinci derecede sube ¢aliganlari, sube
saymanlari ile sube bagkanlar1 hukuken ortak sorumludur.

1.5.2. Demirbaslarin Kayittan Diisiilmesi {18853 0503 8

Kayip, hasara ugrayan, fire veren, kullanim, dogal etkiler veya niteligi nedeni ile eskiyen ve hizmet dis1
kabul edilen demirbaslar tutanakla tespit edilerek yonetim Kurulu Karari ile kayittan disiiliir ve PEMOP
sisteminden silinir. Temsilciliklerin demirbas kayitlarinin silinme islemi Oda Genel Merkezi tarafindan
yapilir.

Subelerde hazirlanacak tutanakta sube ¢alisanlari, sube saymanlari ile sube baskanlarinin imzalar1 yer
alir. Temsilciliklerde hazirlanacak tutanakta temsilci saymani ve temsilci imzasi yer alir. Ilgili
tutanaklarin birer kopyasi sube ve temsilciliklerde saklanir, birer kopyast Oda Genel Merkezine
gonderilir.

Demirbaglarin kayittan diistilmesi islemi her yilin 31 Aralik giinii, Oda Genel Merkezine yapilacak
demirbas bildirimi 6ncesi gergeklestirilmis olmak zorundadir.
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BOLUM -2
Mali isleyis ve Sorumluluk

Oda kasasi tektir, mali ve hukuki agidan Oda Genel Merkezi tarafindan yonetilir. Subelerin ve
temsilciliklerin ayr1 bir biitcesi bulunmamaktadir. Subeler ve temsilcilikler ¢aligmalar1 ve hesaplari
yoniinden Oda Genel Merkez Y6netim Kurulu’na karsi sorumludur. Sube ve temsilciklerde yapilan tiim
mali islemler Oda Genel Merkezinde muhasebelestirilmektedir.

Oda kaynaklarmin en rasyonel sekilde kullanilmasinin temini ve Oda g¢aligmalarinin biitiiniiyle ve
sorunsuz yiiriitiilmesi amaci ile elde edilecek gelirlerin artirilmasi igin odamizin tiim birimleri ortak
caligmalar yiiriitecektir, Oda kaynaklarimizin en verimli kullanilmasi i¢in yapilacak harcamalara 6zen
gosterilecektir.

2.1. Subelerin ve Temsilciliklerin Ayhk Toplam Harcama Limitleri G185 S0 NI E eI NIe
Sube ve temsilcilikler Oda faaliyetleri ile ilgili harcamalarini, gelirleri ile uyumlu ve tasarrufa azami
Ozen gosterecek bir anlayis i¢inde yapacaklardir. Sube ve temsilciliklerin aylik toplam harcama limitleri

asagidaki ¢izelgede belirtilmistir. (Cizelge-3)

Sube ve temsilciliklerin aylik toplam harcama limitleri gerek goriilmesi halinde her y1l Ocak ayinda Oda
Genel Merkez Yonetim Kurulu karari ile giincellenebilir.

Cizelge-3 Sube ve Temsilciliklerin Aylik Toplam Harcama Limitleri

Oda Birimi Aylik Toplam Harcama Limiti
Sube (Uye say1s1 500°den fazla) | 1.500 TL

Sube (Uye say1s1 500°den az) 1.000 TL

Temsilcilik 500 TL

Belirtilen limitleri asan harcamalar i¢in Oda Genel Merkez olurunun alinmasi zorunludur. Oda Genel
Merkez Yonetim Kurulu karar1 ve oluru ile Oda faaliyetlerine iligkin yapilan harcamalar bu kapsam
disindadir.

2.2. Oda Gelirleri icin Makbuz Diizenlenmesi 5100519 0 0 L SN0 R IS AR Q00

Oda gelirlerinin neler oldugu, TMMOB Peyzaj Mimarlar1 Odast Ana Yonetmeligi’nin 124’lincii
maddesinde ve TMMOB Peyzaj Mimarlar1 Odas1 Mali Isler Y&netmeligi'nin 8'nci maddesinde yer
almaktadir. S6z konusu maddelerde sayilan, Oda adina tahsil edilen her tiirlii gelir, mutlaka Odaya ait
matbu tahsilat makbuzlari ile yapilacaktir. Higbir sekilde makbuzsuz tahsilat yapilmayacaktir.

Cesitli nedenlerle 6deme yapanlara, 6deme nedeni ne olursa olsun, mutlaka makbuz diizenlenecek;
makbuzlara, 6demeyi yapanin ad1 soyadi, iiye ise liye sicil numarasi ve ddemenin nedeni (aidat, bilirkisi
Odentisi, bagis v.s.) ve tarihi ile tahsilati yapanin adi ve soyadir mutlaka yazilacaktir. Makbuzlar Oda
miihiirlii ve imzali olacaktir.

Oda iiyelik 6dentisi tahsilati toplu yapilmis olsa dahi, 6demesi yapilmis olan her bir liye i¢in ayrt makbuz
kesilecek ve PEMOP sistemi igerisinde islenecektir.
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Makbuzlar;

a) Dogrudan PEMOP sisteminde kayit yapildiginda diizenlenen “Tahsil Fisi” (PEMOP sisteminden
¢iktisi alinan ti¢ renkli makbuz)

b) Biiro digsindaki yapilan tahsilatlarda veya PEMOP sistemi iizerinden Tahsil Fisi diizenlenmeyen
temsilciliklerce kullanilan, el ile diizenlenen ve yetkililerce imzalanan “Gelir Makbuzu” (E1 Makbuzu)
olmak iizere iki farkli sekildedir.

Tahsil fisi ve gelir makbuzlar1 nakit ve kredi kart1 ile yapilan tahsilat islemlerinde kullanilacaktir.

Tahsil fisi ve gelir makbuzu ile tahsil edilmek zorunda kalinan gelirler PEMOP sistemine aktarilacaktir.
Bu islem, PEMOP sistemini kullanamayan temsilcilikler adina Genel Merkez Muhasebe Departmani ve
bagli oldugu sube caligsani tarafindan yapilacaktir. Bu nedenle aylik gelir — gider cetvelleri her ayin 5’ine
kadar diizenli olarak her ayin sonunda Genel Merkeze gonderilmek zorundadir. Oda Genel Merkez
Muhasebe Sorumlusu gerekli gordiigiit durumlarda gelir-gider cetvelini ay icerisinde de talep
edebilir. Boyle bir talep durumunda ilgili sube ve temsilcilik gelir-gider cetvelini 3 (ii¢) is giinii
icerisinde Oda Genel Merkez Muhasebe Sorumlusu’na gondermekle yiikiimliidiir.

Sube ve temsilciliklere gelir makbuzu gonderimi Oda Genel Merkezi tarafindan yapilir. Gelir
makbuzlari, gelir makbuzlarmin seri numaralarini igeren bir zimmet formu ile teslim edilir. ilgili zimmet
formunda Genel Merkezi temsilen Genel Merkez Muhasebe Departmani Sorumlusu ya da Genel
Sayman, subeleri temsilen sube calisani ya da sube saymani, temsilcilikleri temsilen temsilci imzas1 yer
alir. Zimmet formu ile teslim edilen gelir makbuzlarinin herhangi bir nedenle kaybolmasindan, teslim
alan birimin imzacist hukuken sorumludur. Biten gelir makbuz koganlari Oda Genel Merkezine
gonderilir ve yenileri diizenlenecek yeni bir zimmet formu ile sube ve temsilciliklere teslim edilir.
Zimmet formlarinin asil niishalart Oda Genel Merkezinde, kopyalar1 subelerde arsivlenir. Sube calisani,
sube sayman iiye ya da temsilcilik sayman tiye degisikliklerinde eski ve yeni ¢alisan ya da sayman tiyeler
kendi aralarinda diizenleyecekleri zimmet formu ile gelir makbuzu devir teslim iglemi yaparlar ve yeni
zimmet formunu Oda Genel Merkezine gonderirler. Zimmet formlarinin asil niishalar1 Oda Genel
Merkezinde, kopyalari subelerde arsivlenir.

Her yonetim donemi sonunda gorevleri sona eren temsilciler gelir makbuzlarini Oda Genel Merkezine
gonderirler ve ilgili temsilcilige ait zimmet formlarinin gerekli kontroller yapildiktan sonra iptal edilir.

2.3. Tahsil Fisinin ve Gelir Makbuzlarinin PEMOP’a aktarilmasi [} 083 03 5 0134
2.3.1. Tabhsil Fisinin PEMOP’a aktarilmasi

a. Tahsilat yapilan kisi Oda iiyesi ise, PEMOP Sisteminde “Uye Islemleri” boliimiinden bulunarak
iiye kartindan “Odemeler/Aidatlar” kisn segilir.

b. “Makbuz Kes” isaretlenir.

c. Acilan bu béliimde “seri” yazan kisimdan “A” (PEMOP Isletim Sisteminde ilgili Sube kullanimi
icin tanimlanan seri ve no) serisi segilir.

d. Tahsil Fisi tizerindeki numara, “Seri’nin yaninda yer alan “N0” bosluguna yazilir.

e. Tahsil Fisi, islem aninda kesildigi i¢in tarih sekmelerinde degisiklik yapilmaz.
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. Alt kisimda bulunan bosluklarin birincisindeki ok isaretine basilarak kesilecek makbuzun tiirii
sisteme daha &nce tanitilmus ve {icreti belirlenmis olan Aidat, Uyelik Belgesi, Ticari Uyelik Belgesi
gibi gelir kalemleri arasindan segilir. Bu durumda {iicret sistem tarafindan otomatik olarak son iki
bosluga aktarilir.

g. Ucreti otomatik olarak aktarilmayan makbuz kalemlerinde iicret el ile girilir. (Ornegin “Yeni
Y1l Balosu” davetiyesi satisinda; makbuz kaleminden “bagis ” segilir. Yandaki agiklama bosluguna
“2016 Yeni Y1l Balosu” vb. agiklama yazilir. Son iki bosluga ticret el ile girilir.)

h. Makbuz ile sistemde goziiken toplamlar ayni ise “Makbuz Kes” butonuna basilir. Alt kisimda
¢ikan “Yaz” butonundan “sayfa 1” segilerek yazdirilir. Bu islem esnasinda yazicidaki makbuz
numarasi ile sistemdeki numaranin ayni olmasina dikkat edilmelidir.

2.3.2. Gelir Makbuzlarinin PEMOP’a aktarilmasi

Bilgisayarin olmadigy, elektrigin kesik oldugu durumlarda ya da biiro disinda tahsilat yapilirken, kesilen
gelir makbuzunun PEMOP’a aktarilmasinda Tahsil Fisine kiyasla bazi farkliliklar bulunur:
a. Sistem i¢in tanimlanan “P” serisi makbuz tizerindeki cilt no ’da yazan 5 haneli rakam bulunur
ve segilir.
b. Gelir makbuzunun kesildigi tarih sistemde, hem tarih bolimiine hem de “yatirma tarihi”
boliimiine girilir.
c. Son asamada “Makbuz Kes” butonuna basilarak islem tamamlanir. Halihazirda diizenlenmis bir
gelir makbuzu var oldugundan dolay1, ayrica yazdirma isleminin yapilmasina gerek yoktur.

2.4. Oda Gelirleri i¢in Dekont Diizenlenmesi {51003 9 9014

Oda banka hesabina yatirilan 6dentiler gibi elden alinmayan her tiirlii ticret PEMOP Sistemi igerisindeki
“Dekont Kes” butonuna basilarak ve A4 ¢ikt1 alinarak PEMOP sistemine aktarilir.

Bu tip islemlerde dekont serileri “Z” dir. PEMOP Sistemine aktarim adimlar tahsil fisi ve gelir
makbuzundaki gibidir.

2.5. Oda Harcamalarimin Belgelendirilmesi S{01 S0 0 [RRYEI TN TR TNHNY

Oda ve birimleri, yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlar1 igin fatura almak zorundadirlar. Fatura vermek
zorunda olan gelir vergisi veya kurumlar vergisi miikelleflerinin, alinan bir mal ve hizmet karsiliginda
fatura vermemesi kadar, fatura alinmamasi da Vergi Usul Kanunu’na gore suctur ve para cezasina
tabidir.

Bu nedenle Oda calismalari ile ilgili harcamalarda oncelikle fatura, bunun miimKkiin olmadig

durumlarda “perakende satis fisi” alinir. Fatura veva perakende satis fisinin kopvasi1 kabul
edilmez.

Her tiirlii harcama icin Yonetim Kurulu karari alinmasi zorunludur.

2.6. Belgeye Baglanamayan Harcamalar 5108801 55Tt (0 00Y IS5 ) 0@l § 99§ 5 9 0] o3

Belgeye baglanmasi miimkiin olmayan harg, damga pulu, posta pulu, sehir i¢i ulasim (toplu tasima

araclari ile) gibi giderlerde; harcamay1 yapanin yazili ve imzali1 beyani ve bunun yetkililerce onay1 ve
bu tiir harcamalara iligkin yonetim kurulu karar1 gerekir.
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Temsilciliklerde bu islem, temsilci ve sayman iiyenin ortak imzasini tagiyan bir tutanakla yapilir. Vergi,
prim vs. 6demelerinde, beyanname ve makbuz yeterlidir.

Belgelenmesi miimkiin olmayan harcamalarda Oda tarafindan basilan gider makbuzunun kullanilmasi
gerekir.

Siparis fisleri, adisyon, kredi karti slip fisi ve benzeri resmivet tasimavan belgeler gider belgesi
olarak gosterilemez ve kabul edilemez.

2.7. Oda Giderleri Icin Makbuz Diizenlenmesi sL00 55 50 H (NS 1N IR IR

Vergi miikellefiyeti tesis ettirme zorunlulugu olmayan kisilerden hizmet alinma zorunlulugu olugmasi
durumunda, alinan hizmet karsiliginda bu kisiler tarafindan fatura diizenlenemediginden, bunlara
odenecek mal ve hizmet bedeli, gider makbuzu diizenlenerek yapilir. Gider makbuzlar1 sube ve
temsilcilikler tarafindan talep edilmesi halinde Oda Genel Merkezi tarafindan gonderilir. Bu kapsamda
diizenlenen gider pusulalarinda gelir vergisi tevkifati (stopaj) yapilmasi zorunlulugu bulunmaktadir.

Gider makbuzu diizenlemelerinde hizmet alinan kisinin; adi soyadi, adresi, telefon numarasi, TC kimlik
numarasi, imzasi bulunur.

Gider makbuzunda hangi isler i¢in hizmet alindig1 acik bir sekilde yazilarak belirtilir. iki niisha olan
gider makbuzundan 6deme yapilana verilmez, asli muhasebe kayitlari i¢in kullanilir, kopyasi ise
koganda kalir.

Gider Makbuzunun Doldurulmasina iliskin Ornekler:

Ornek-1: Hizmet alinacak kisi ile 190 TL briit iicret iizerinden anlasilmissa;

Briit (Tasima, Temizlik/Egitim vb.) Hizmet Bedeli | 190,00 TL
Toplam 190,00 TL
Gelir Vergisi Stopaji %10 19,00 TL
Toplam Odenecek Net Ucret 171,00 TL

Ornek-2: Hizmet alinacak kisi ile 180 TL net iicret iizerinden anlasilmissa;
Briit Ucret = (Net Ucret x 100) /90

=(180TL x 100) /90 =200,00 TL
Briit iicret hesaplandiktan sonraki islem Ornek—1 de oldugu gibi yapilir:

Briit (Tasima, Temizlik/Egitim vb.) Hizmet Bedeli | 200,00 TL
Toplam 200,00 TL
Gelir Vergisi Stopaji %10 20,00 TL
Toplam Odenecek Net Ucret 180,00 TL

10
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Oda tarafindan diizenlenen egitimlerde goérev alan egitmenlerin serbest meslek makbuzu
diizenleyemedigi durumlarda, gider makbuzu yukaridaki ornege uygun olarak diizenlenir. Oda
tarafindan egitmenlere ddenen iicret net iicret oldugundan, hesaplama Ornek-2’ye gére yapilir.

Egitici tarafindan serbest meslek makbuzu diizenlenmesi halinde, 6deme sirasinda makbuzda yer alan
stopaj miktar1 egiticiye 6denmez. Egiticiye 6denmeyen stopaj, vergi dairesine muhtasar beyanname ile
bildirilerek Oda tarafindan 6denir.

Ornek- 3 Egitimle ilgili hizmet alinacak kisiye (6gretim gorevlisi, egitmen v.s.) 240 TL net iicret
Odenecekse, oncelikle briit ticretin hesaplanmasi gerekir.

Briit ficretin hesaplanmasi:
Briit Ucret = (240TL x 100) / 85
=282,35TL
Briit iicret hesaplandiktan sonraki islem Ornek—1 de oldugu gibi yapalur:

Briit Egitim Hizmet Bedeli 282,35 TL
Toplam 282,35 TL
Gelir Vergisi Stopaj1 %15 42,35 TL
Toplam Odenecek Net Ucret | 240,00 TL

2.8. Stopaj oranlan

Egitim 6dentilerine iliskin stopaj oran1 %15 iken diger her tiirlii hizmette %10 olarak hesaplanir.
2.9. Stopajin Vergi Dairesine Odenmesi 101105 01

Stopaj 6demeleri Oda Genel Merkezinin Ankara-Cankaya Vergi Dairesi 7290135904 vergi numarasi
iizerinden muhtasar vergisi miikellefiyeti tesis ettirilir. Kira bedeli ve gider makbuzu uygulamasindan
olusan stopajlar gibi tiim stopajlar bu miikellefiyet kaydi {izerinden vergi dairesine yatirilir.

Gider makbuzu kullanilarak yapilan hizmetlere iligkin olarak édenen hizmet bedelinin stopajinin (gelir
vergisi tevkifatinin) ilgili vergi dairesine (bagli bulunulan) mutlaka muhtasar beyanname ile bildirilip
O0denmesi zorunludur. Muhtasar beyanname miikellefiyeti aylik ise bir ay i¢inde o aym 20’sine kadar
Oda Genel Merkezi Muhasebe Birimine bildirilip 6denir.

AU AN AP RISUBELERITEMSILCILIKLER

KDV tevkifati, Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan 24 Subat 2004 tarih ve 25383 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 91 No’lu Katma Deger Vergisi Genel Tebligi geregi, tutar1 KDV dahil 600 TL’yi
gecen bazi harcamalar i¢in KDV’nin bir kisminin 6denmeyerek, ddenmeyen bu miktarin fatura
diizenlenen

1- Mesken yapimu veya tadilati s6z konusu oldugunda,
a) Mesken yapim isi
b) Mesken onarim ve tadilat isi
¢) Mesken yapim ve onarim isi ile ilgili mithendislik-mimarlik ve etiit-proje hizmetleri
2- Temizlik, bahge ve ¢evre bakim hizmetleri,
11
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3- Demirbaslara ait tadil, bakim ve onarim hizmetleri (Siireklilik arz eden bakim s6zlesmeleri haric),
4- Her tiirlii yemek servisi,

a) Sadece yemek yenmesi halinde

b) Yemek ve igcecegin birlikte alinmasi halinde

¢) Yemek/igecek ve konaklamanin birlikte olmasi halinde, konaklama disindaki bedel
5- Bir sozlesemeye dayali siireklilik arz eden danigsmanlik hizmetleri, Sayilan islerde KDV tevkifat
orani 5 olarak hesaplanir.

2.10.1. KDV Tevkifatinin Hesaplanmasina iliskin Ornekler 510853005 5 LGN O0Y ST 0 0{@) 1 0 0 1Q M 02

Ornek-1: 580 TL’lik yemek bedeli 6denecekse;

Yemek Bedeli 580,00 TL
KDV % 8 46,40 TL
Tevkifat ' 23,20 TL
Fatura Bedeli Toplam | 603,20 TL

Fatura bedeli KDV dahil 626,40 TL olmasin karsin, alinan hizmetin KDV tevkifatina konu olmasi
nedeniyle hesaplanan 46,40 TL’lik KDV’in 2’si olan 23,20 TL + 580,00 TL yemek bedelinin
toplami olan 603,20 TL 6denir. Tevkifati yapilan ve hizmetin alindigi isletmeye 6denmeyen 23,20
TL ise Oda tarafindan vergi dairesine ddenir.

Ornek-2 Yemek ve igecek hizmeti birlikte alinmis ve fatura buna gore diizenlenmisse,

Yemek Bedeli 420,00 TL
Icecek Bedeli 260,00 TL
Yemek KDV % 8 33,60 TL
Igecek KDV % 18 46,80 TL
Toplam KDV 80,40 TL
Tevkifat ¥4 40,20 TL
Fatura Bedeli Toplam | 720,20 TL

Fatura bedeli KDV dahil 760,40 TL olmasmma karsin, alinan hizmetin KDV tevkifatina konu
olmasi nedeniyle hesaplanan 80,40 TL’lik KDV’in %’si olan 40,20 TL + 420,00 TL yemek + 260,00
TL icecek bedelinin toplam olan 720,20 TL 6denecek. Tevkifati yapilan ve hizmetin alindig
isletmeye 6denmeyen 40,20 TL ise Oda tarafindan vergi dairesine édenir.

2.10.2. KDV Tevkifatinin Vergi Dairesine Odenmesi S10 080 NYE TG TR TR

KDV tevkifatina konu odemelerin takip eden ayin 20’sine kadar Oda Genel Merkezi tarafindan
6denmesi zorunludur. Bu nedenle bu tiir bir fatura tanzim edildiginde, en geg ertesi is giinii fotokopisi
Genel Merkez Muhasebe Birimine fakslanarak, Oda Genel Merkezi tarafindan 6denmesi saglanir.
Faksim muhasebe servisine ulasip ulasmadigi telefon irtibati ile teyit edilir.

Vergi dairesine zamaninda 6deme yapilmamasi halinde kagakgilik, gecikme, usulstizliik gibi farkli ve
agir cezai yaptirimlar uygulanmaktadir. Bu nedenle bu konuda gerekli 6zen gosterilmeli, gecikme ve
12
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aksakliklara yol agilmamalidir. Sube ve temsilciliklerden yapilacak ge¢ gonderim kaynakli cezalardan
subelerde ilgili subenin ¢alisan1 ve saymani, temsilciliklerde ilgili temsilcigin saymani ve temsilcisi
ortak derecede sorumludur.

2.10.3. Sehirleraras: Yolculuklar i¢in Kullamlacak Araglar SISO ORISR TSR

Her tiirli sehirlerarast yolculuk ic¢in yonetim kurulu karart alinmasi zorunludur. Sehirlerarasi
yolculuklarda otobiis, toplu gidis gelislerde ekonomik olarak daha uygun olmasi nedeniyle otobiis/dzel
oto sec¢eneklerinden birisi tercih edilebilir.

Il icerisinde Oda faaliyetleri icin gerceklestirilecek 6zel arac ile yapilacak seyahatlere ait
akaryakit giderleri icin Yonetim Kurulu karar1 alinmasi zorunludur. Harcamayi yapan Kkisi
tarafindan akaryakit belgesinin arkasina isim, soyisim, imza bilgileri ile seyahatin nereden nereye
ve ne amagla yapildiginin yazilmasi zorunludur.

2.10.4. Yolculuklarda Ucak Kullamlmas: §180 5 S5 H (RIS IR IRien Nt

Zorunluluk olmadik¢a ucakla yolculuk yapilmaz. Oda koordinasyon toplantisi, temsiliyet,
toplant1 veya etkinlik amach il disina ucakla yapilacak yolculuklar icin Genel Merkez oluru
alinmasi zorunludur. Olur alinmadan ucakla yolculuk yapilmas1 durumunda ucak biletine iliskin
O0deme yapilmaz.

Ancak yine Oda Genel Merkezi tarafindan ¢agrisi yapilan toplantilar, Oda’nin ¢esitli illerde yapacagi
toplant1 ve etkinlikler, kurumsal temsiliyet gerektiren ve yonetim Kurulu karar1 bulunan gesitli toplanti
ve etkinliklere katilim i¢in ugak bileti alinirken, bedeli otobiis rayig fiyatindan % 50 daha fazla olmayan
ucak bedelleri i¢in, bunun otobiis rayi¢ fiyatlari ile belgelenmesi halinde ya da rayig fiyat ile ugak bilet
fiyati arasindaki farkin seyahati yapan tarafindan karsilanmasi halinde bir kez daha Oda Genel Merkezi
onayl aranmaz. Bu durum harcamalara iliskin hazirlanacak Yolluk Bildirgesinde belgeleri ile
birlikte bildirilir.

Ornek: Otobiis rayic fiyatlar1 i¢in, Ankara’ya olan seyahatlerde ASTI’nin internet sayfasinda yer alan
listeden, bunun disindaki yerler i¢in, seyahat yapilacak giizergahta faaliyet gosteren otobiis firmalarinin
internet sayfasindan alinacak ¢iktilar kullanilir.

Ankara’ya yapilacak bir seyahat i¢in, otobiis rayig fiyat: 60 TL ise 90 TL’ye kadar olan ugak bilet iicreti
icin ayrica Genel Merkezden olur alinmaz. Ayni seyahat i¢in ugak biletinin 110 TL olmas1 durumunda,
60 TL’nin % 50 fazlas1 olan 90 TL’yi gegen 20 TL nin seyahati yapacak olan tarafindan karsilanmasi
halinde, ucak bilet {icreti i¢in ayrica Genel Merkezden olur alinmaz.

yRNWAEUNSUBELERJTEMSILCILIKLER|

Niteligi itibari ile Onceden kesin miktar1 saptanamayan harcamalar ile kii¢iik miktardaki gesitli
harcamalar icin, sonradan sarf evrakina dayanilarak mahsubu yapilmak iizere subelerde ve
temsilciliklerde baskan/temsilci, yazman veya sayman iiyenin en az ikisinin imzali onay ile ilgililere
avans verilebilir. Avans miktarlar: sube ve temsilcilik harcama yetkilerinin iizerinde olamaz.

Gegici gorev yollugu, is ve cesitli harcamalar avansi, alindigi tarihten itibaren bir ay icerisinde mahsup
edilmek zorundadir. Aksi takdirde ilgili avans miktari, avansi kullanan kisiden mahsup edilir.
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Harcanmayan avans veya kalani iade edilir. Alinan avans kapatilmadan, yeniden avans verilmez. Tiim
avanslar, yil sonunda kesinlikle kapatilir.
2.12. Gelir Gider Cetveli SIS RIS NG IR INH

Sube ve temsilciliklerin tiizel kigiliklerinin ve ayr1 bir biitgelerinin olmamasi nedeni ile sube ve
temsilciliklere ait tiim mali islemler, Oda Genel Merkezinde muhasebelestirilmektedir. Bu nedenle tiim
sube ve temsilciliklerin her ayin 5’ine kadar, gecmis aya ait gelir ve gider durumlarini gosterir (Bu
genelge ekinde yer alan EK-1 belgesi) Gelir-Gider cetvelini, tahsilata iligskin belgeler ve harcamalara
ait asil belgeler ile birlikte gondermesi, bu belgelerin bir 6rneklerini de kendi arsivlerinde saklamalari
gerekir. Oda Genel Merkez Muhasebe Sorumlusu gerekli gordiigii durumlarda gelir-gider
cetvelini ay icerisinde de talep edebilir. Boyle bir talep durumunda ilgili sube ve temsilcilik gelir-gider
cetvelini 3 (lig) is giinli igerisinde Oda Genel Merkez Muhasebe Sorumlusu’na gondermekle
yilikiimlidiir.

Bildirim gonderilecek ayda herhangi bir gelir-gider hareketi olmamasi1 durumunda, bu durum bir yazi
ile Oda Genel Merkezine gonderilir.

Gonderilen fis ve faturalarin incelenmesinde kolaylik saglanmasi agisindan, harcama belgeleri
numaralandirilarak siralanir. Figlerin kaybolmamasi i¢in bir A4 kagidina ilistirilerek yanlarina,
faturalarin ise arkalarina, harcamaya iliskin anlasilabilir bir agiklama yazilir ve harcamayi yapan kisi
tarafindan imzalanir (Harcama rutin gider faaliyetlerini i¢eriyor ise Sayman liye tarafindan imzalanir).

Subeler ve temsilcilikler, yapilan harcamalarin giriglerini PEMOP Sistemine islemekle yiikiimliidiir.

Gelir - gider cetvellerinin hazirlanmas1 sonrasi bankada kalan miktarin bankada tutulabilecek miktari
gecen kismi Oda Genel Merkezine gonderilir. Ay icinde kasada nakit olarak tutulabilecek limiti asan
kisimlar mutlak surette Sube/Oda banka hesabina yatirilir.

2.13. Banka Hesab1 Actirilmasi [} 83 0 BI=121

Subeler isleyis agisindan gerekli olmasi halinde, kurumsal adresinin en yakin oldugu Garanti Bankasi
Subesi’ne bagvurarak, Garanti Bankasi Maltepe Subesinde bulunan Oda Genel Merkezinin 6298783
nolu hesabi altinda bir hesap actirabilecektir.

Oda Genel Merkezinin ¢aligsilan bankada bir degisiklik yapmasi ya da baska banka/bankalar ile ¢alismasi
halinde yeni banka adi ve hesaplara iliskin bilgilendirme sube ve temsilciliklere Oda Genel Merkezi
tarafindan yapilacaktir.

2.14. Uye Odentilerinin Tahsili SN IR AR IS IR TSR

Uye bilgilerinin giincellestirilmesine ve Oda gelirlerimiz icerisinde nemli yer tutan iiye ddentilerinin
(aidat) toplanmasina 6nem gosterilmelidir. Ayrica TMMOB Peyzaj Mimarlar1 Odas1 Ana Ydnetmeligi
Madde 125 geregince tahsil edilen iiye aidatlari igin tahsil edildigi yillarin dokiimiiniin yapilmasi
gerekmektedir (Ornegin 2011 yili Ocak — Aralik aylar1 120 TL, 2012 y1l1 Ocak — Aralik aylar1 180 TL).
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Odenti borglarim 4 yil ve iizeri siire boyunca ddemeyen iiyeler Oda Genel Merkezine yazili olarak
bildirilerek haklarinda yasal takip baslatilmasi saglanir.

Uye 6denti borglari 6 ay ve iizerinde olan sube ve temsilcilik iiyelerine, bagli bulundugu sube tarafindan
borg bilgilerinin hatirlatildig1 e-posta ve SMS bilgilendirmeleri gonderilir. Sube ¢alisanlari 6 ay ve tizeri
tiye 0denti borcu bulunan iiyelerini telefonla arayarak bilgilendirme yapmakla gorevlidir.

R VS RS UBELERTEMSILCILIKLER

Birikmis aidat bor¢larinin Odaya ait mail-order sistemi ile taksitlendirilerek tehsil edilmesi miimkiindjir.
Mail-order sistemi kredi kartindan édeme yapilmasi i¢in doldurulan bir form ile gerceklestirilmekte
olup, 6demeyi yapacak iiyenin kredi kartt numarasi, 6deme takvimi, taksit miktarlar1 ve taksit sayisi
bilgisi bu formlarda yer almaktadir (EK-12).

Taksit sayisi, tahsilatin basladigi aydan, o takvim yili igindeki son aya kadarki ay sayisi kadar olmakla
birlikte, birikmis borglar i¢in en ¢ok 6 taksit yapilabilir.

Taksit miktarlar1 6denti miktar1 ile uyumlu katlar seklinde (Ornegin aidat 6 TL ise 6 TL ve katlar1)
olmalidir. Odeme zamanlari ise takip edilme kolaylig1 agisindan aym 5-10’u, 15-20’si ve 25-30’u
arasindaki zaman dilimlerine gelecek sekilde belirlenmelidir.

Oda Genel Merkez Yonetim Kurulu karar ile taksit say1 ve bigcimlerinde degisiklik yapilabilir. Bir
degisiklik yapilmasi durumunda, yapilan degisiklik sube ve temsilciliklere Oda Genel Merkezi
tarafindan bildirilir.

BOLUM - 3
Miilk Kiralanmasi ve Satin Alinmasi

3.1. Miilk Kiralanmas: §10 30 0 SR NS IR TN

Oda Genel Merkezi, sube ve temsilcilikler i¢in yapilacak her tiirli kiralama islemi Oda Genel Merkezi
yetkisindedir. Oda Genel Merkez onayl olmadan hicbir sekilde miilk kiralamasi yapilamaz, Kira
kontrati diizenlenemez. Miilk kiralanmasina iligkin talepler; son iki yildaki gelir-gider farklarinin y1llik
ortalamasinin, kiralanmak istenen miilkiin yillik tahmini kira bedelinden % 50 fazla olmas1 durumunda
uygun gorilir.

Oda Genel Merkez Y 6netim Kurulu karari ile onaylanan kiralamalarda mutlaka kira kontrati diizenlenir.
Kira bedelleri miilk sahibinin banka hesabina yatirilir. Kiralanan yerlere ait imzalanan sdzlesmenin bir
orneginin veya kira s6zlesmesinin yenilenmesi durumunda, yenilenen sézlesmenin bir 6rneginin Oda
Genel Merkezine gonderilmesi gerekmektedir. Sozlesme yenilemelerinde, kira artislar1t Oda Genel
Merkezine sozlesme imzalanmadan ve artis onaylanmadan once bildirilir. Oda Genel Merkez
Yonetim Kurulu onay1 alindiktan sonra artis miilk sahibine bildirilir.

Temsilcilik i¢in miilk kiralanmasi halinde, Oda adina telefon hatti1 ve benzeri internet, elektrik, su,
dogalgaz abonelikleri alinmas1 ve faaliyetleri ile ilgili ¢esitli demirbaslar edinilmesine Oda Genel
Merkez Yo6netim Kurulu onayi ile izin verilebilmektedir. Kiralanan hizmet miilklerinde telefon, elektrik,
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su vb. giderler aylik harcama limitlerinden karsilanir. Genel Merkez, sube ve temsilcilik miilklerindeki
tiim aboneliklerin Oda tiizel kisiligi adina olmasi zorunludur.

Kiralanan miilke ait stopaj vergisi, Stopajin Vergi Dairesine Odenmesi kisminda agiklamaya uygun
olarak, aksatilmadan Oda Genel Merkezi tarafindan 6denir.

3.2. Miilk Satin Alinmasi 51000 00 J RN RIING IR TSR

Oda orgiitlerinin miilk satin alim talepleri, Genel Merkez oluru ile Oda biit¢e imkanlarinin uygun olmast
durumunda degerlendirmeye alinmaktadir.

Oda Genel Merkez onayi ile miilk alimina yonelik kampanyalar yiiriitmek ilgili birimlerin idaresinde
yapilabilir. Kampanyalara yonelik her tiirlii yasal izini almak ilgili birimin sorumlulugundadir. Miilk
alim kampanyalarina yonelik Oda Genel Merkezi tarafindan ayr1 bir banka hesabi agilarak ilgili birimin
kullanimina tahsis edilebilir.

3.3. Miilk Tadilat1 ve Tefrisatt TR LIRS AL

Miilk tadilatlar1 ve tefrisati sube biitce imkanlar1 dahilinde yapilir, yapilacak tadilat ve tefrisat gider
kalemleri dokiimii ayrintili bir sekilde hazirlanarak Genel Merkez Yonetim Kurulu’nun oluru alinir.
Genel Merkez Yonetim Kurulu oluru alinmadan demirbags alimi yapilamaz.

Tefrigat sirasinda bireysel, kamu ve kurum bagislar1 kabul edilebilir. Satin alma ya da bagis yoluyla
edinilen tiim demirbaslarin Demirbas Defteri’ne usuliine uygun bir sekilde kayit edilmesi gerekir.

3.4. Emlak Vergisi Odemeleri Sl SN NS NG TR TS A

Miilkii bulunan Oda birimlerimizin ¢evre temizlik ve emlak vergisi 6demelerini aksatmadan yerine
getirmeleri gerekmektedir. Odemelerin zamaninda yapilmasindan miilkiin bulundugu birim calisani ile
sayman liye hukuken ortaklasa sorumludur.

BOLUM -4
Oda Faaliyetleri ile Ilgili Hususlar

YRR NS R YEBISUBELERTEMSILCILIKLER

Oda egitimleri TMMOB Peyzaj Mimarlar1 Odas1 Devamli Egitim Sistemi Merkezi (DESM) tarafindan
diizenlenir. Oda Devamli Egitim Sistemi Merkezi (DESM) kapsaminda verilen egitimler, her bir egitim
icin belirlenen alt ve iist limitler iginde kalan talebin oldugu egitime iliskin organizasyonun ilgili Oda
birimi tarafindan gergeklestirilebilecegi yerlerde verilir. Bu yondeki taleplerin Oda Genel Merkezine
iletilmesi halinde, egitime iligkin organizasyon yapilir.

DESM biinyesinde verilecek egitimlerin dncelikli amaci tiim Tiirkiye’de gorev yapan liyelerimize esit
oranda ulasilabilmesini saglamaktir. Bu amagla Genel Merkez Yonetim Kurulu tarafindan egitimi
yapilmasina karar verilen konularda, DESM sorumlusu egitimi verebilecek en yetkin kisi/kurumu
bulmakla gdrevlidir. Bu goriismeler sonucunda egitimler {ilke sathinda planlanacak ve tiim {iyelerimize
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egitimin ulagmasi saglanacaktir. Oda birimlerimizden bir konuda egitim verilmesine yonelik talep
gelmesi durumunda bu egitimle ilgili diisiiniilen egitmen/kurum bilgileri DESM sorumlusuna verilecek
ve egitimle ilgili goriisme ve planlamalar DESM sorumlusu tarafindan tamamlanacaktir.
Gorevlendirilecek egitmen i¢in 16 Mayis 2016 tarihli Genel Merkez Yonetim Kurulu toplantisinda
alinan karar dogrultusunda bu tarihten itibaren diizenlenen tiim egitimlerde oncelikle egitimcinin ticret
almaksizin egitim olanag1 sunmasina bakilacaktir. Genel Merkez Yonetim Kurulu’nun aksi bir karart
olmadig siirece, ticretsiz egitmen bulunamadigi takdirde egitimci ticreti tist limitinin saatlik KDV dahil
120 TL nin lizerinde olmamasi saglanacaktir. Bu iicret Genel Merkez Y 6netim Kurulu karart ile arttirilip
azaltilabilir.

4.2. Genel Merkeze Onay ve Kayit icin Gonderilecek Belgeler 5181530 50 S WO SY (@) 0 4 € B 3

Uye kayzt islemlerinde veya diger iiye taleplerinde, eksik belgeler nedeni ile gecikmeler olabilmektedir.
Bu olumsuzlugun giderilmesi igin, her belge talebinin 6zenle incelenmesi ve eksiklerin tamamlanmasi
sonrast belgelerin Oda Genel Merkezine gonderilmesi, s6z konusu gecikmeleri ve iiyelerimizin
magduriyetini 6nleyecektir.

Sube ve temsilcilik kanaliyla Oda Genel Merkezine gonderilecek belgelerde dikkat edilecek hususlar
asagida belirtilmistir.

4.2.1. Yeni Kayit

Odaya yeni iiye olmak isteyen meslektaslarimizin, matbu olarak basili eksiksiz doldurulmus ve
imzalamis “Uye Kayit Basvuru Formu” (EK-2) ile birilikte, lisans diplomasinin onayli sureti (Noter
veya Universite) veya e-devlet iizerinden aliacak barkodlu mezuniyet belgesi, niifus ciizdan fotokopisi,
e-devlet iizerinden alinacak barkodlu ikametgah belgesi, iki adet fotograf, {iye kayit ticreti ve kimlik
kart1 iicreti 6demelerinin ve belgelerinin tam oldugu kontrol edilerek evraklar Oda Genel Merkezine
subelerde oda caligsani, temsilciliklerde temsilci tarafindan aym giin igerisinde gonderilir.

Uyelik bagvurusunda bulunan kisilerin iiyelik bilgileri PEMOP sistemine girilmeden énce PMOGeng
ogrenci iiyeliginin bulunup bulunmadigi kontrol edilir. Ogrenci iiyeligi bulunan kayitlarda, Oda Genel
Merkez ¢alisanindan tiyelige gecis isleminin yapilmasi i¢in onay alinarak, kayit islemine devam edilir.
Ogrenci iiyeligi bulunmayan kayitlarin ise kayit bilgileri PEMOP sistemine girilerek, Genel Merkez
onay1 beklenir. Oda Genel Merkezine subeler tarafindan iletilen “Uye Kayit Basuru Formu” ve ekleri
Oda Genel Merkez Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir.
Uyelik bagvurusunun Kabul edilmesi durumunda kisinin Oda iiyeligi yaplir.

Odaya yeni iiye olan kisiye Oda Genel Merkezi tarafindan tiye kimlik kart1 diizenlenir ve liyeye verilmek
tizere bagli oldugu subeye gonderilir.

09.12.2020 tarih 07 sayili 14. Donem Yonetim Kurulu Toplantisinda alinan karar geregi 1.1.2021
tarihinden itibaren Odaya yeni tiye olan tiyelere Oda Genel Merkez Yo6netim Kurulu tarafindan tiyeye
peyzaj mimari iinvani verildigine iliskin bir "Uyelik Berat1" hazirlanacak ve iiyeye verilmek iizere ilgili
sube ve temsilciliklere gonderilecektir. Uyenin baglh oldugu bir sube ya da temsilcilik olmamasi
durumda kargo ile kayitli adresine génderim yapilacaktir.
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4.2.2. Uye Nakil Talebi

Bir sube veya temsilciligimize kayitli olup ¢esitli nedenlerle baska ilde ikamet etmeye baslayan {iyenin
kaydinin yeni ikamet ettigi ile alinabilmesi i¢in tiye kaydi nakil talep dilekgesini (EK-3) doldurmasi,
ekine ikametgahini eklemesi ve dilekge tarihine kadar Oda aidat borcunu 6demesi gerekmektedir. Tam
oldugu kontrol edilen evraklar Oda Genel Merkezine, subelerde oda ¢aligsani, temsilciliklerde temsilci
tarafindan aym giin icerisinde gonderilir.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen nakil talebi dilekgesi ve ekleri Oda Genel Merkez
Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir. Her iki durumda da
tiyenin dogrudan basvurusunda iiyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilir.
Sube tarafindan gonderilen taleplerde ise liyenin bagl bulundugu subeye yazili olarak bilgilendirme
Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, iiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme yapilmasi
istenir. Talep edilen islem, Genel Merkez calisan1 tarafindan PEMOP sistemi {izerinde gergeklestirilir.

4.2.3. Oda Uyeliginden Ayrilma Talebi

Oda iiyeliginden ayrilmak isteyen iiyenin 6ncelikle, dilekge tarihine kadar olan Oda yiikiimliiliiklerini
yerine getirmesi ve borcunun bulunmamas: gerekir. Dilek¢esinin (EK-4) ekinde, kamu kurumunda asli
ve siirekli gorevde (657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/a maddesi) ¢alisan tiyelerin; calistig
kurumundan alacagi belge, meslegini icra etmeyen iiyelerin; SGK Tiim Hizmet Dokiimii (4A, 4B ve
4C), SGK Ise Giris Bildirgesi ve Oda kimlik kart: belgelerinin tam olarak bulunmas1 gerekir.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde iiyeden alimmmasi gerekmekte olup, s6z konusu
belgelerdeki olasi eksiklikler ve iiyenin Oda yiikiimliiliikklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekge
hakkinda herhangi bir islem yapilmaz.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen ayrilma talebi dilekgesi ve ekleri Oda Genel Merkez
Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir. Her iki durumda da
iiyenin dogrudan bagvurusunda tliyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilir.
Sube tarafindan gonderilen taleplerde ise {iyenin bagl bulundugu subeye yazili olarak bilgilendirme
Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, iiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme yapilmasi
istenir. Talep edilen iglem, Genel Merkez galisan1 tarafindan PEMOP sistemi tizerinde gergeklestirilir.

4.2.4. Issiz Uyelik Talebi

Herhangi bir iste ¢alismayan liye, durumunu yazih dilekge (EK-5) ve ekinde SGK Tiim Hizmet Dokiimii
(4A, 4B ve 4C), SGK isten Ayrilis Bildirgesi belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere
iletmesi gerekir. Tssiz iiyelik talebi kabul edilen iiyeler, her y1l Ocak ayinda durumlarim yazih
olarak giincellemek zorundadir. issiz iiyelik islemi dilekce tarihi itibariyle yiiriitiiliir, geriye
doniik islem yapilamaz ve kabul edilemez.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde iiyeden alimmmasi gerekmekte olup, s6z konusu
belgelerdeki olasi eksiklikler ve iiyenin Oda yiikiimliilikklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
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yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekge
hakkinda herhangi bir islem yapilmaz.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen igsiz tiyelik talebi dilekgesi ve ekleri Oda Genel Merkez
Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir. Her iki durumda da
tiyenin dogrudan basvurusunda iiyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan
yapilmasi istenir. Sube tarafindan génderilen taleplerde ise {iyenin bagli bulundugu subeye yazil1 olarak
bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, iiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme
yapilir. Talep edilen islem, Genel Merkez calisan1 tarafindan PEMOP sistemi iizerinde gergeklestirilir.

4.2.5. Faal Uyelik Talebi

Issiz iiyelik talebi kabul edilen iiye, herhangi bir ise baslamas1 halinde, durumunu ise giris
tarihinden itibaren bir ay icerisinde yazili dilek¢e ve ekinde SGK ise Giris Bildirgesi, SGK Tiim
Hizmet Dokiimii (4A, 4B ve 4C) belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere iletmesi
gerekir. Uye, issiz iiyelik talebinde bulundugu dilekge tarihi ile faal iiyelik talebinde bulundugu dilekce
tarihi arasindaki aylara denk gelen Oda aidat d6dentilerini 6demez. Aidat diizeltme islemi Genel Merkez
Muhasebe Birimi tarafindan PEMOP sistemi iizerinde gergeklestirilir.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde tiyeden alinmasi gerekmekte olup, soz konusu
belgelerdeki olasi eksiklikler ve iiyenin Oda yiikiimliilikklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekce
hakkinda herhangi bir islem yapilmaz.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen faal tiyelik talebi dilekgesi ve ekleri Oda Genel Merkez
Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir. Her iki durumda da
iiyenin dogrudan basvurusunda liyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilir.
Sube tarafindan gonderilen taleplerde ise {iyenin bagli bulundugu subeye yazili olarak bilgilendirme
Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, tiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme yapilmasi
istenir. Talep edilen islem, Genel Merkez ¢alisani tarafindan PEMOP sistemi {izerinde gergeklestirilir.

4.2.6. Emekli Uyelik Talebi

Emekli olup herhangi bir iste calismayan iiye, dilek¢e tarihine kadar olan Oda yiikiimliiliiklerini
yerine getirmesi ve borcunun bulunmamasi gerekir. Emekli tiyelik talebini yazili dilek¢e (EK-6) ve
ekinde emekli olduguna dair SGK Emekli Aylik Bilgisi, SGK Tiim Hizmet Dokiimii (4A, 4B ve 4C)
belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere iletmesi gerekir. Uye, emekli iiyelik talebinde
bulundugu dilekge tarihinden itibaren Oda aidat 6dentisi 6demez. Emekli {iye olarak kayitli olan {iyenin
herhangi bir iste ¢alismaya basladig: tespit edilmesi halinde, iiyelik durumu Genel Merkez Y 6netim
Kurulu karariyla Faal Uye olarak degistirilir. Aidat diizeltme islemi Genel Merkez Muhasebe Birimi
tarafindan PEMOP sistemi {lizerinde gerceklestirilir.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde iiyeden alinmasi gerekmekte olup, s6z konusu
belgelerdeki olast eksiklikler ve {iyenin Oda yiikiimliiliiklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
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yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekge
hakkinda herhangi bir islem yapilmaz.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen emekli iiyelik talebi dilekgesi ve ekleri Oda Genel
Merkez Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir. Her iki
durumda da tiyenin dogrudan basvurusunda iiyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi
tarafindan yapilir. Sube tarafindan gonderilen taleplerde ise iiyenin bagli bulundugu subeye yazili olarak
bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, iiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme
yapilmasi istenir. Talep edilen islem, Genel Merkez calisan1 tarafindan PEMOP sistemi {izerinde
gergeklestirilir.

4.2.7. Askerlik Durum Bildirimi

Askerlik gorevini gerceklestirecek iiye, 6nceden durumunu yazih dilekce ve ekinde askerlik gorev
belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere ileterek iiyeligi dondurulur. Askerlik gorevini
tamamlayan ve terhis tarihinden itibaren ii¢ ay icerisinde durumunu yazili dilekge ve ekinde terhis
belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere ileten iiye, Oda aidat 6dentisi 6demez. Aidat
diizeltme islemi Genel Merkez Muhasebe Birimi tarafindan PEMOP sistemi lizerinde gerceklestirilir.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde tiyeden alinmasi gerekmekte olup, soz konusu
belgelerdeki olasi eksiklikler ve iiyenin Oda yiikiimliilikklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekce
hakkinda herhangi bir islem yapilmaz.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen askerlik durum bildirim talebi dilekgesi ve ekleri Oda
Genel Merkez Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir. Her iki
durumda da tyenin dogrudan basvurusunda iliyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi
tarafindan yapilir. Sube tarafindan gonderilen taleplerde ise iiyenin bagli bulundugu subeye yazili olarak
bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, tiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme
yapilmasi istenir. Talep edilen islem, Genel Merkez g¢alisani tarafindan PEMOP sistemi iizerinde
gerceklestirilir.

4.2.8. Yurtdis1 Cikis Bildirimi

Alt1 aydan uzun siireli yurtdisina ¢ikan iiye, onceden durumunu yazih dilekge ve ekinde yurtdisina
cikis belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere ileterek iiyeligi dondurulur. Uyeligi
dondurulan, durumunu yazil dilek¢e ve ekinde yurtdisinda kaldig: siireyi gosteren resmi belgelerini tam
olarak Genel Merkez veya subelere ileten iiye, Oda aidat 6dentisi ddemez. Aidat diizeltme islemi Genel
Merkez Muhasebe Birimi tarafindan PEMOP sistemi iizerinde gergeklestirilir.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde iiyeden alimmasi gerekmekte olup, s6z konusu
belgelerdeki olasi eksiklikler ve iiyenin Oda yiikiimliilikklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekge
hakkinda herhangi bir iglem yapilmaz.
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Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen yurtdis1 ¢ikis bildirim talebi dilekgesi ve ekleri Oda
Genel Merkez Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da red edilir. Her iki
durumda da iiyenin dogrudan basvurusunda iiyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi
tarafindan yapilir. Sube tarafindan génderilen taleplerde ise iiyenin bagli bulundugu subeye yazili olarak
bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, iiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme
yapilmasi istenir. Talep edilen islem, Genel Merkez g¢alisani tarafindan PEMOP sistemi iizerinde
gercgeklestirilir.

4.2.9. Ucretsiz Dogum izin Talebi

Ucretsiz dogum iznine ayrilan kadin iiye, 6nceden durumunu yazih dilek¢e ve ekinde iicretsiz
dogum izin belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere ileterek iicretsiz dogum izin siiresi
boyunca iiyeligi dondurulur. Uyeligi dondurulan iiye, iicretsiz dogum izni siiresince Oda aidat 6dentisi
O0demez. Aidat diizeltme islemi Genel Merkez Muhasebe Birimi tarafindan PEMOP sistemi lizerinde
gerceklestirilir.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde tiyeden alinmasi gerekmekte olup, soz konusu
belgelerdeki olasi eksiklikler ve iiyenin Oda yiikiimliiliiklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekce
hakkinda herhangi bir islem yapilmaz.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen iicretsiz dogum izin talebi dilek¢esi ve ekleri Oda
Genel Merkez Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir. Her iki
durumda da iiyenin dogrudan basvurusunda iiyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi
tarafindan yapilir. Sube tarafindan gonderilen taleplerde ise iiyenin bagli bulundugu subeye yazili olarak
bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, iiyeye subesi tarafindan yazili bilgilendirme
yapilmasi istenir. Talep edilen islem, Genel Merkez calisan1 tarafindan PEMOP sistemi iizerinde
gerceklestirilir.

4.2.10. Engelli Uyelik Durum Bildirimi

Dogustan veya sonradan, herhangi bir nedenle bedensel veya zihinsel yetilerini kalic1 olarak %40
oraninda kaybeden iiye, durumunu yazih dilek¢e ve ekinde resmi saghk kuruluslarindan alinan
saghk rapor belgelerini tam olarak Genel Merkez veya subelere ileterek Oda aidat 6dentisinden
muaf tutulur. Aidat diizeltme islemi Genel Merkez Muhasebe Birimi tarafindan PEMOP sistemi
tizerinde gerceklestirilir.

Subelere iletilen dilekgelerin eksiksiz bir sekilde tiyeden alinmasi gerekmekte olup, séz konusu
belgelerdeki olasi eksiklikler ve iiyenin Oda yiikiimliilikklerinin yerine getirdiginin kontrol edilmesi
hususunda sube yonetim kurullart sorumludur. Subeler tarafindan alinan taleplerin uygunlugu sube
yonetim kurullarinca incelendikten sonra Oda Genel Merkezine gonderilir. Aksi takdirde ilgili dilekge
hakkinda herhangi bir islem yapilmaz.

Subeler tarafindan Oda Genel Merkezine iletilen engelli {iyelik durum bildirim talebi dilekgesi ve ekleri
Oda Genel Merkez Yonetim Kurulu karari ile usul kontrolii yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir.
Her iki durumda da iiyenin dogrudan basvurusunda {iyeye yazili olarak bilgilendirme Oda Genel
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Merkezi tarafindan yapilir. Sube tarafindan gonderilen taleplerde ise {iyenin bagli bulundugu subeye
yazili olarak bilgilendirme Oda Genel Merkezi tarafindan yapilirarak, tiyeye subesi tarafindan yazili
bilgilendirme yapilmasi istenir. Talep edilen islem, Genel Merkez ¢alisani tarafindan PEMOP sistemi
iizerinde gerceklestirilir.

4.2.11. Yeniden Uyelik Talebi

Oda iiyeliginden ayrilan kisi, yeniden iiye olabilmek igin talebini yazili dilekge ile ekinde iiye kayit
evraklar1 (Bknz. 4.2.1.), kayit {icretini, kimlik karti ticretini ve Oda tiyeliginden ayrilis tarihinden tiye
olmak istedigi tarih arasindaki iiye aidat ddemelerinin ve belgelerinin tam oldugu kontrol edilen evraklar
Oda Genel Merkezine subelerde oda galisani, temsilciliklerde temsilci tarafindan aymi giin icerisinde
gonderilir.

Oda Genel Merkez Yonetim Kurulu karari ile usul kontroli yapildiktan sonra kabul ya da reddedilir.
Uyelik bagvurusunun kabul edilmesi durumunda, yeni Oda sicil numaras verilerek kisinin Oda iiyeligi
yapilir.

Odaya yeni iiye olan kisiye Oda Genel Merkezi tarafindan {iye kimlik kart1 diizenlenir ve liyeye verilmek
iizere bagli oldugu subeye gonderilir.

4.2.12. BTB (Biiro Tescil Belgesi) Diizenleme Esaslari

Biiro Tescil Belgesi (BTB), Peyzaj Mimarlig1 hizmeti iireten sirket sahibi Oda iiyelerinin, her yil Genel
Merkez veya subelere basvuru yaparak talep etmeleri gereken belgedir. BTB baski islemi Genel Merkez
tarafindan yapilarak, Genel Baskan ve Genel Sekreter imzasi ile {iyenin bagli oldugu subesine, sube
olmayan yerlerde iiyenin adresine gonderilir. BTB tek sefer basilir, kopyalanamaz, ¢ogaltilamaz ve
belge olarak kullanilamaz.

Sahis firmasi sahibi tiye, ilk BTB bagvurusunda asagida yer alan belgeleri Genel Merkez veya subelere
elden, posta veya kargo ile iletmesi gerekmektedir.

1. BTB Bagvuru Formu (EK - 7),

2. SMM Bagvuru Formu (EK - 8),

3. Taahhiitname,

4. Orijinal Imza Sirkiisii,

5. Bulundugu yila ait noter onayl1 defter kapagi veya e-deftere kayitli olduguna dair Vergi Dairesi

Miikellefiyet yazisi ile e-defter bagvuru dilekgesi

6. Vergi Levhasi,

7. Kira sézlesmesi,

8. Yaninda ¢alisan peyzaj mimarinin SGK dékiimii, peyzaj mimari ¢alistirmiyorsa buna iligkin

dilekge,

9. BTB ilk kayit iicreti ve bulundugu yil dahil aidat 6dentisi

Limited veya anonim girketi sahibi iiye, ilk BTB basvurusunda agagida yer alan belgeleri Genel Merkez
veya subelere elden, posta veya kargo ile iletmesi gerekmektedir. Sirketin ortakli olmasi durumunda
yiiksek hisse paymin peyzaj mimarina ait olmasi gerekmektedir. Ortagin TMMOB’ye bagl baska bir
Odaya iiye olmasi durumunda hisse pay1 esit olabilir.
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BTB Bagvuru Formu (EK - 7),

SMM Basvuru Formu (EK - 8),

Taahhiitname,

Sirketin Orijinal imza Sirkiisii,

. Bulundugu yila ait noter onayl defter kapagi veya e-deftere kayitli olduguna dair Vergi Dairesi
Miikellefiyet yazisi ile e-defter bagvuru dilekgesi

6. Vergi Levhasi,

7. Kira sdzlesmesi,

8. Hisse orani belgesi,

9. Ticaret sicil gazatesi,

10.Yaninda ¢alisan peyzaj mimarinin SGK dokiimii, peyzaj mimari ¢alistirmiyorsa buna iligkin
dilekge,

11. TMMOB’ye bagli bagka bir Odaya iiye ortagin iiyelik belgesi,

12.BTB ilk kayit iicreti ve bulundugu yil dahil aidat 6dentisi

U":b.w!\’!—‘

BTB her yil 1-31 Ocak tarihleri arasinda yenilenir. Ocak ayinda yenileme yapmayan iiye,
yenileme iicretinden faydalanamaz. BTB yenileme islemlerinde, yukarida yer alan evraklardan
sirkete ait orijinal imza sirkiisii haricinde diger biitiin belgeler basvuru sirasinda Genel Merkez
veya subelere elden, posta veya kargo ile iletilmesi gerekmektedir.

BTB bagvuru belgelerinin dogrulugu ve tam olarak teslim edildigi, Genel Merkez ve sube ¢alisanlar
tarafindan kontrol edilerek, PEMOP sistemine kaydedilir. Sube galisan1 PEMOP sistemine kaydettigi
belgelerin bir kopyasini sube arsivinde tutmak tizere, orijinal evraklar1 Oda Genel Merkezine posta veya
kargo ile gonderir.

4.2.13. Uyelik Belgesi Talepleri

Oda tarafindan verilen belgeler ile ilgili islemlerin standart hale getirilmesi amaciyla "Belge Talep
Formu" (EK-9) hazirlanmig olup, Genel Merkez Yonetim Kurulu karari geregince, 01.01.2016
itibariyle belge taleplerinde bu formun doldurularak elden, posta, e-posta ya da faks ile Genel Merkez
ve subelere iletilmesi gerekmektedir. Bu nedenle, bu form disindaki dilekgelerle iletilen talepler isleme
alinmaz. Belge iicretleri elden, kredi karti, mail order veya Oda hesap numaralarina havale, eft yolu ile
odenir. Uyelik belgesi diizenlenebilmesi i¢in iiyenin, Oda aidat borcunun bulunmamasi gerekir.

4.2.13.1. Oda Uyelik Belgesi

Uyenin Odaya kayith oldugunu gosteren, BTB gerektirmeyen islerde kullanilan iiyelik belgesidir.
Yapim isi ihalelerinde, danismanlik isi ihalelerinde, yarismalarda, bankacilik islemlerinde, vize
islemlerinde, is bagvurular taleplerinde diizenlenir. Genel Merkezde Genel Sekreter, subelerde sube
yazman {iyesi tarafindan imzalanir. Belgeler, Genel Merkez ve sube calisanlari tarafindan PEMOP
sistemi lizeriden diizenlenir. Verilen belgelerin gegerlilik siiresi verilis tarihi itibariyle bir aydir.
Subelerden, sube iiyesi olmayan iiyeler tarafindan belge talep edilmesi halinde, belgeler Genel Merkez
tarafindan diizenlenir.
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4.2.13.2. Ticari Kayith Oda Uyelik Belgesi

Uyenin Odaya kayith oldugunu gésteren, BTB gerektiren islerde kullanilan iiyelik belgesidir.
Peyzaj projesi hizmet alimi islerinde, proje miielliflik kayit islemlerinde sirketlerin Odaya kayith
oldugunun bildirilmesi taleplerinde diizenlenir. Genel Merkezde Genel Sekreter, subelerde sube yazman
liyesi tarafindan imzalanir. Belgeler, Genel Merkez ve sube c¢alisanlan tarafindan PEMOP sistemi
tizeriden diizenlenir. Verilen belgelerin gegerlilik siiresi verilis tarihi itibariyle bir aydir. Subelerden,
sube {iyesi olmayan {iyeler tarafindan belge talep edilmesi halinde, belgeler Genel Merkez tarafindan
diizenlenir.

4.2.13.3. Proje Miielliflik Belgesi

Biiro Tescil Belgesi olan iiyelerin peyzaj projelerini Oda mesleki denetimine getirmeleri ile
hazirlanan belgedir. Yap1 ruhsat agsamasinda ve her tiirlii peyzaj projesi islerinde diizenlenir. Genel
Merkezde Genel Sekreter, subelerde sube yazman iiyesi tarafindan imzalanir. Belgeler, Genel Merkez
ve sube calisanlari tarafindan PEMOP sistemi tizeriden diizenlenir. Verilen belgelerin gegerlilik siiresi
verilis tarihi itibariyle bir aydir. Subelerden, sube {iyesi olmayan iiyeler tarafindan belge talep edilmesi
halinde, belgeler Genel Merkez tarafindan diizenlenir.

4.2.14. Ogrenci Kolu Uye Kaydi

Peyzaj Mimarhig1 Boliimlerinde egitim gormeye devam eden 6grenciler Oda’nin 6grenci tiye komisyonu
olan PMOGeng’e 6grenci iiye olarak kayit olabilmektedir.

Kayit olmak isteyen 6grenciler, PMOGeng Kayit Formu’nu (EK-10) doldururarak, ekinde niifus ciizdan
fotokopisi, dgrenci belgesi, 2 adet fotograf ve kayit ticreti ile birlikte Genel Merkeze ya da Genel
Merkeze gonderilmek iizere 0 ildeki sube veya temsilcilige verir. Talep sahibi 6grencilere Oda Genel
Merkezi tarafindan 6grenci sicil numarasi verilerek dgrenci iiye kaydi yapilir ve “Ogrenci Uye Kimlik
Kart1” diizenlenir.

Diizenlenen “Ogrenci Uye Kimlik” Kartlar1 teslim edilmek iizere talebin yapildigi Oda birimine
gonderilir. Dogrudan Genel Merkeze yapilan bagvurularda bagvurunun yapildigr {niversitenin
PMOGeng temsilcisine ya da béliim baskanina 6grencilere dagitilmak tizere gonderilir.

4.3. Kayit Tutulmasi ve Arsiv IO NI IR LA

Oda’nin kurumsal yapilanmasinin gii¢lendirilmesi ve orgiit kiiltiiriiniin sonraki dénemlere saglikli bir
sekilde aktarilmasini temin etmek amaci ile her tiirlii yazismaya ait bilgi ve belgenin kaydinin tutulmast,
gelen evrak ve giden evrak olarak arsivlenmesi, gelen ve giden evraklar PEMOP sisteminde ekler
boliimiine dosya formatinda eklenmesi ve bu kayit ve arsivlerin daha sonra sorumluluk alacaklara
aktarilmasina gerekli 6zen gosterilir.

Evraklarin diizenli olarak kayit altina alinmasi ve arsivlenmesinden subelerde oda ¢aligan1 ve yazman
iiye, temsilciliklerde temsilcilik yazmani ve temsilci ortak olarak sorumludur.
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4.4. Subelerin PEMOP Sisteminden Bilgilere Ulasmasi {50053 03 5 08 84

Subeler gelir—giderlerini, varsa demirbaslarini ve illerinde ikamet eden tiyelerini PEMOP sisteminden
gbrme imkanina sahiptir. Sube calisanlarinin PEMOP sistemine giris yapabilmeleri i¢in kullanici ad1 ve
sifreleri Genel Merkez tarafindan belirlenir.

Subelerde gorev yapan Oda ¢alisanlari, kasa ve demirbas islemlerini isleme, kayith tiyelerin bilgilerini
goriintiileme ve giincelleme, etkinlik ve haberlerin girisini yapma, gegici iiye kaydi, BTB kaydi yapma,
tiye fotografini girme, iiyelik belgesi diizenleme ve liyelere PEMOP sistemi giris sifresi belirleme gibi
islemleri yapma yetkilerine sahiptirler. PEMOP girisi i¢in verilen sifreler Kisiye ozeldir ve kesinlikle
3. kisilerle paylasilamaz ve kullandirilamaz. Kullanilmasinin tespiti halinde ilgili kullanic1 bu
durumdan hukuken sorumludur.

4.5, Uyelerin PEMOP Sisteminden Bilgilere Ulasmasi 5015151 8 88
Uyelerimiz  Genel Merkez ve subelerden alacaklart sifre ile web sayfamzdan

(www.peyzajmimoda.org.tr/uyeqgiris.php) kisisel bilgilerine ulasabilmekte, bilgilerinde giincelleme
yapabilmekte ve ddentilerini 6deyebilmektedirler. Iletisim ve niifus bilgilerindeki degisiklikler, ancak

tiye tarafindan belgelendirilmesi kosulu ile dikkate alinmaktadir.

BOLUM - 5
Personel Cahistirllmasi

5.1. Subelerde Personel Calistirilmasi s 0053 03 5103 8

Personel istihdam icin Oda Genel Merkezi onay1 zorunludur. Oda’miz biinyesinde gorev alan tiim
caliganlar Oda Genel Merkezi’nin bordrolu g¢aliganidir. Oda birimlerinde kesinlikle sigortasiz isgi
calistirilamaz.

Personele yapilacak 6demeler bordro ile yapilir. Aylik maas ve iicret 6demeleri galisanlarin banka
hesabina yapilir, ¢alisanlara hic¢bir nedenle elden 6deme yapilamaz.

Calisanlarin bordolarinin hazirlanmasi konusunda, gerek goriilmesi halinde Oda Mali Miisavirinden
yardim alinir,

Oda birimlerinde ¢alisan personeller idari agidan ilk 6nce Oda Genel Merkezine daha sonra
calistig1 birime karsi sorumludur. Oda birimlerinde gorev yapan personellerin ¢calisma ve isten
ayrilma talepleri ile ilgili hususlarda is Kanunu esastir.

Oda calisanlarinin izin taleplerinde 6nce sube isleyisinin aksamamasi agisindan sube yonetim kurulunun
Oon onayr almalar1 daha sonra izin taleplerini Oda Genel Merkezine yazili olarak bildirmeleri
gerekmektedir. Izin talebi Oda Genel Sekreteri tarafindan incelenerek kabul ya da reddedilir. izinli
olunan dénemlerin bildirimleri e-posta yoluyla ilgili sube iiyelerine yapilir.
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5.2. 11 ve Tlge Temsilciliklerinde Personel Cahstiriimasi S100 0 80 T N R @ T 119 00

Oda Ana Yo6netmeligi geregi Ve sigortali personel ¢alistirma giderlerinin yiiksek olmasi nedenleri ile il
ve ilge temsilciliklerinin iiye sayisi ve gelir durumlar1 dikkate alindiginda personel giderlerinin
kargilanmas1 miimkiin olmadigindan, personel ¢aligtirilmaz.

BOLUM - 6
Oda Toplantilarimin Diizenlemesi

6.1. Sube ve Temsilciliklerin Yénetim Kurulu Toplantilar: SIS 000 Y RIIRG IR AN

Subelerde yonetim kurulunun, en az on bes giinde bir kez ve ¢ogunlukla toplanmasi Oda Ana
Yonetmeligi geregi zorunludur. Koronaviriis salgini gibi olagan dis1 durumlarda toplantilar ¢cevrim igi
olarak gergeklestirilebilir. Cevrim i¢i gerceklestirilen toplantilar kayit altina alinir. Toplantiy1; sube
bagkant, o bulunmadig1 zaman sube ikinci bagkani, o da bulunmazsa sube yazman iiyesi yonetir. Kararlar
katilanlarin salt cogunlugu ile alinir, oylarda esitlik olursa oturum baskaninin kullandig1 oy yoniinde
cogunluk saglanmig sayilir. Daha Once goriisilen ve karara baglanan bir konunun yeniden
goriisiilebilmesi i¢in sube yonetim kurulunun {igte iki (2/3) ¢ogunlukla karar almasi gerekir. Yonetim
kurulu toplantilarinin Oda Ana Yodnetmeligi’ne uygun yapilip yapilmadigi, zamaninda toplanip
toplanmadigini1 Denetleme Kurulu ve Oda Genel Merkez Y6netim Kurulu denetler.

Temsilciliklerin ayda en az bir kez yeterli ¢cogunlukla toplanti yapmasi beklenmektedir.

6.2. Sube ve Temsilcilikler ile Yapilacak Toplantilar 1885550 6 5 t4 WO (S § 0{@) § 9§ 3¢ 9 03 i

Genel Merkezin, sube yonetim kurulu ve temsilcilikler ile gergeklestirecegi “Koordinasyon Kurulu”
toplantis1 dahil tiim toplantilariin giindemi Genel Merkez tarafindan hazirlaranak toplanti
katilimeilarina iletilir. Toplantilara sube ve temsilcilikleri temsilen gorevlendirilen yoénetim kurulu
tiyelerinin katilimi zorunludur. Toplanti siireleri Genel Merkez Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.
Cevrim i¢i veya fiziki ortamda gergeklestirilecek toplantilar Genel Merkez tarafindan kayit altina alinir.

BOLUM -7
Temsilciliklerin Faaliyetleri

7.1. Temsilciliklerin Gorevleri ve Faaliyetleri [NON S 10O 10 BOJ1

Temsilciliklerin, Oda Ana Yonetmeligi’nin 102. Maddesinde yer alan gorevlerini yerine getirmeleri
esastir. Bu gorevlerle birlikte bulundugu il ve ilge sinirlarindaki idarelerin diizenledigi yap1 ruhsatlarin
kontroliinii saglayarak peyzaj projelerinin Odaya kayith Biiro Tescil Belgeli firmalar tarafindan
diizenlenmesini saglamak gorevleri arasindadir. Temsilcilikler, ayda en az bir kez yeterli gogunlukla
gerceklestirecekleri toplantilarda yapacaklari isler ile ilgili karar defterine karar almalar1 zorunludur.
Temsilcilik tarafindan e-posta ile yapilan resmi yazigmalar, Oda Genel Merkezi tarafindan verilen resmi
temsilcilik e-postasi ile gergeklestirilir.

Yaptirnm: Bu Genelge, Oda Ana Yonetmeligi, SMM Yonetmeligi, Mesleki Etik Kural ve Ilkeler
Yonetmeligi ile Web ve Sosyal Medya Yoneregesi’nin ayrilmaz bir pargasidir. Genelgede belirtilen
hususlara uyulmadig: takdirde, ilgili TMMOB Peyzaj Mimarlart Odast Ana Yonetmeligi, TMMOB
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Peyzaj Mimarlar1 Odas1 Serbest Peyzaj Mimarlik Miisavirlik Hizmetleri Uygulama, Mesleki Denetim,
Biirolarin Tescili ve Asgari Ucret Yonetmeligi, TMMOB Disiplin Yénetmeligi ve TMMOB Peyzaj
Mimarlar1 Odas1 Mesleki Etik Kural ve ilkeler Yonetmeligi kapsaminda islem yapulir.

Yiiriirliik: Ekleri ile beraber 42 Sayfadan olusan bu Genelge TMMOB Peyzaj Mimarlar1 Odasi
09/12/2020 Tarih ve 07 Sayil1 toplantisinda kabul edilmis olup, kabul edildigi tarih itibariyle yiirtirliige
girer.
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EK — 1 Mizan Ornegi

. TMM
PEYZA) MIMARLARI ODA

BER OF LANDSCAPE ARCHI

OB
]

ECTS

| TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI vevevereerr. SUBESI vod .1 2020 AYI MIiZANI
GELIRLER GIDERLER
DEVREDEN GELIRLER TOF DEVREDEN GIDERLER TOPLAMI
i KAY T . ESAS UCRETLER -
T |abDar 2 |KRAMYELER ;
2 |KiMLKK ﬁ YEMEK UCRETI -
DERG g FAZLA CALISMA UCRETLERI -
- KITAP SSK VE TASARRUF TESFIK FONU ISVEREN PAY | -
E KIRA -
DIGERLERI APARTMAN AIDATI -
g AYDINLATMA -
< |PROJEVIZELERI 2 |smva ]
UH) YARISMA UYELIK BELGESI Su -
= BTB VE SMM DOSYALARI BAKIM ONARIM -
BAGISLAR |BAGIS BILGISAYAR MALZEVESI -
TiC. Sic. UY. BEL o KIRTASIY E (Kagit+Fotokopi vs.) -
UYELIK BELGESI f:; BAKIM ONARIM -
UYE SICIL. DURUM BEL. TEMIZLIK MALZEMESI -
GENEL MERKEZ SUBE PAYI YAY N (Gazete+dergi+kitap biilten vs.) -
OGRENCI YARISMA SARTNAMESI TELEFON -
3DMAX EGITIMI INTERNET (ADSL) -
MESLEK iGi EGITIM POSTA KARGO GIDERLERI -
& YOLLUK SEYAHAT GIDERLERI -
E TEMSIL AGIRLAMA -
ﬁ s MAHKEME NOTER GIDERLERI -
% = GECIKME ZAMLARHPARA CEZALAR -
° g BAGIS VE YARDIMLAR -
] GIDER KAY DEDILEN DEMIRBASLAR -
8 BANKA GIDERLER] -
MATBAA GIDERLER| -
SIVIL SAVUNMA PAY| -
> T.MM.O.B PAYI -
e ODA PAYI -
GENEL KURUL GIDERLERI -
x VERGI -
:g MERKEZ BANKA HESABINA YATAN -
Subat AYIGELIRLER TOPLAMI (A ) Subat AY| GIDERLER TOPLAMI (A) -
Ocak DEVREDENTOPLAM  (B) DEVREDEN TOPLAM (B)

Subat AYI GELIRLERTOPLAMI  A+B Subat AYI GIDERLERTOPLAMI  A+B R

DEVREDEN BAKIYE (GELIR-GIDER)
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CAPE ARCHITECTS

EK —2 Yeni Uye Kavit Formu

TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI UYE KAYIT FORMU
-UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS-

Bagvuru Tarihi :

PEYZAJ
MIMARLARI
ODASI

ADI,SOYADI
KAYIT TARIHi

BAGLI OLDUGU SUBE
FAALIYETTE BUL.IL
DOGUM TARIHi VE YERI

UYENO : KONUMU :

iMza

FOTOGRAF

MEZUN OLDUGU UNIVERSITE . MEZUNIYET TARIHi
YUKSEK LiSANS EGITiMi ALDIGI UNi./BOLUM : MEZUNIYET TARIHi

MESLEGI

UNVANI :

DIPLOMA NUMARASI :
DiPLOMA NUMARASI :

EV ADRESI

POSTA KODU

EVTELEFONU ((1)0....

E-MAIL ADRESi :

SEMTIILGE : i
GSMNO:  (2)0....

UYENIN GALISTIGI KURUM/SIRKET : VAR  YOK

VERGI NUMARASI

SMM : 0 0 BTB:

VAR YOK SMM TARIHINO:
0 [ BreTARIHNO:

iS ADRESI

POSTA KODU

iS TELEFONU  :(1) 0.

E-MAIL ADRESI :

SEMTI/ILGE : iL:

FAXNO:  (2)0....

UYENIN NUFUS KAYITLARINA ILISKIN BILGILER

UYRUGU

CUZDANNO ;...

TC.KIMLIK NO
BABA ADI
ANA ADI
MEDENi HALI
VER. TARIHi

iL

e, iLGE

MAHALLE
ASIRA/ SIRA

CILT NO

ESKi SOYADI

VERGI KiMLIK NO / DAIRE (SAHIS):

KAN GRUBU:

ENGEL DURUMU:

ENGEL DURUMU

ENGEL TURU

VAR LJ

BEDENSEL [
iSITME ]

YOK

GORME
DIGER

O

GONDERI ADRESI:

v [ ] is ]

UYENIN AIDAT ve GDENTI KAYITLARINA ILISKIN BILGILER

2011 2012 2013 2014 2015 2016

2017 2018

2019

GIRiS

KIMLIK

OCAK

SUBAT

MART

NISAN

MAYIS

HAZIRAN

TEMMUZ

AGUSTOS

EYLUL

EKIM

KASIM

ARALIK

KAYITTA GEREKLIi BELGELER
DIPLOMAGIKIS [ ] NUFUSBELGESI | | IKAMETGAHBELGESI [ |

FOTOGRAF [ |
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EK — 3 Uve Nakil Dilekcesi

TMMOB PEYZA] MIMARLARI ODASI
GENEL MERKEZ YONETIM KURULU BASKANLIGI'NA
ANKARA

Peyzaj Mimarlar1 Odasmun ......... Sicil No'lu Uyesiyim ........................

Sube Bagkanlig1 / 11 Temsilciligindeki kaydimin .............c.ooeeiieeeeeeinnnnne.

Sube Bagkanligi'na / Il Temsilciligi'ne alinmasini arz ederim.

Ad Soyadi

Imza

Is Adres

Is Tel.
Ev Adres

Ev Tel.
Cep Tel.
E-Posta

EK: H(ametgéh Belgesi Ash
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EK — 4 Oda Uyeliginden Ayrilma Dilekcesi

TMMOB PEYZAJ MiIMARLARI ODASI
veeereeeese. YONETIM KURULU BASKANLIGI'NA

ANKARA
Odanizin ......... Sicil No "lu tiyesiyim. Meslegimle ilgili olarak higbir 6zel sektor kurulusunda
calismamaktayim. Bugtinkii tarih itibariyle higbir 6denti borcum bulunmamaktadir.
..... /...../....... tarihinden gecerli olmak tizere istifamin kabuliinti arz ederim. ...../...../.......

Adi1 Soyadi

Imza

Tletisim Adresi

Tel.
Cep
E - Posta

EKLER:

1 - ODA Kimlik Kart

2 - Odeme Makbuzu

3 - SGK Ise Giris Bildirgesi

4 - SGK Hizmet Dokiimii (4A, 4B ve 4C)
5 - Kamuda Calistyorsa Buna Ait Belge

o~~~ o~
— N N N N
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coer] ] 202..

EK — 5 issiz Uyelik Talep Dilekcesi

TMMOB PEYZAJ MIMARLARI ODASI
vesveeveeees YONETIM KURULU BASKANLIGINA,

TMMOB Peyzaj Mimarlar1 Odast Ana Yonetmeliginin 8inci Maddesinin d bendi “Issiz
viyelerin; durumlarimi SGK hizmet dokiimii ile birlikte yazili olarak beyan etmeleri, yazili taahhiit
vererek calismadiklarini her yil Ocak ay1 icerisinde geriye doniik olarak belgelemeleri, bir iste calismaya
baglamalari halinde, bir ay igerisinde Odaya bildirmeleri kosuluyla igsiz oldugu aylara denk gelen tiyelik
ddentilerini basvuru tarihinden itibaren ddemezler. Belirtilen siireler icerisinde istenilen beyanlarin
verilmediginin, eksik, yanlis ya da gercege aykirt beyan verildiginin; belirlenen stireler icerisinde ilgili
belgelerin ibraz edilmediginin Oda Yonetim Kurulu tarafindan tespiti halinde indirim tutarlarimn
tamamu iiyeden geriye doniik olarak tahsil edilir.” ifadelerine istinaden issiz olmam sebebiyle ilgili
madde kosullarini yerine getirecegimi taahhtit eder, issiz tiyelik talebimin hususunda geregini
bilgilerinize arz ederim.

Imza

( )
Ad1 Soyad:  Oda Sicil No

Telefon Numarasi1 :+905
E-Posta : @
Adres :

EK:
SGK 4A, 4B ve 4C Detayl1 Hizmet Dokiimii, SGK Isten Ayrilis Bildirgesi
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EK — 6 Emekli Uyelik Talep Dilekcesi

Tarih:

TMMOB PEYZAJ MIMARLARI ODASI
veeeeereeeee YONETIM KURULU BASKANLIGINA,

Odanizin ....... Sicil numaral: tiyesiyim. Oda Ana Yonetmeliginin 125. Maddesine istinaden,
emekli oldugumu, herhangi bir iste calismadigimi bildirir ve bu tarih itibariyle Oda aidat
muafiyeti i¢in geregini arz ederim.

Adres:
Telefon:
E-posta:
Ad - Soyad
IMZA
EKLER:
SGK Emekli Aylig1 Belgesi,
SGK Tum Hizmet Dokiimii (4A, 4B ve 4C)
33

Konur 2 Sokak No:34/8 Kizilay/ANKARA Tel:0(312) 418 62 50 Faks:419 64 27
www.peyzajmimoda.org.tr - peyzaj@peyzajmimoda.org.tr



. TMMOB
PEYZA) MIMARLARI ODASI

UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS

EK — 7 Biiro Tescil Belgesi Basvuru Formu
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BURO TESCiL BELGESi (BTB) BASVURU FORMU

iLK TESCiL PMO'YA BAGLI BASVURU
TESCIL NO TARiHi OLUNAN BiRiM TARIHI |- / ..../ 20....
TESCiL OLUNAN BURONUN ADI
(LUTFEN BURONUN / FIRMANIN ADINI - TICARI
UNVANINI TAM OLARAK YAZINIZ)
TESCILLENEN BURO SAHIBINiN /
ORTAKLARININ ADI - SOYADI -
LiSANS UNVANLARI
TESCILLENEN BURONUN YASAL
BiLDiRiM ADRESI
TELEFON KURULUS TARIHi :
FAKS E-POSTA
BURONUN STATUSU
SIRKET D SAHIS FIRMASI D ADi ORTAKLIK D DIGER D
VERGI DAIRESI : VERGi NUMARASI :
KAYITLI OLDUGU SANAYi / TICARET ODASI SiCILNO:
KAYITLI OLDUGU ESNAF VE SANATKARLAR ODASI : siciLNoO:
SMM BUROSUNUN FAALIYET ALANLARI
PROJE | | TAAHHUT 1
PLANLAMA | | UYGULAMA | |
FiDANLIK / URETIM 1 DIGER 1
SULAMA 1
TESCiLLi BURODA YETKiLi SMM'LERIN
1. PEYZAJ MiMARI 2. PEYZAJ MiMARI
ADI SOYADI ADI SOYADI
ODA SiCILNO ODA SiCiLNO
ADRES (EV) ADRES (EV)
CEP TELEFONU CEP TELEFONU
E-POSTA : E-POSTA
SMM TATBIK iMzASI SMM TATBIK iMzASI

TMMOB Peyzaj Mimarlari Odasi Serbest Miisavirlik Miihendislik Hizmetleri Uygulama, Tescil,Denetim ve Asgari Ucret Yonetmeligini okudugumuzu, bu
basvuru formunu yonetmelige uygun ve dogru olarak doldurdugumuzu ve buna gére kayit ve tescilimizin yapilmasini arz ve beyan eder, bu yénetmelik

hiikimlerine uymay kabul ve taahhiit ederiz.

imza
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EK — 8 SMM Basvuru Formu

. TMMOB
PEYZA) MIMARLARI ODASI D
UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS

SERBEST MUSAVIR PEYZAJ MiMARI (SMM) BASVURU FORMU

SMM BiLGILERi

(HER SMM iCiN AYRI DOLDURULACAKTIR)

T.C. KiMLIK NO

PMO SiCiLNO

ADI SOYADI
(SOYADI DEGISIKLIGi VARSA BILGI VERINiZ)

ADRES

CEP TELEFONU

E-POSTA

MEZUN OLDUGU UNIVERSITE

MEZUNIYET YILI / DiPLOMA NO

SMM BAGLANTI SEKLI

FIRMA SAHIBI

]

FiRMA ORTAGI D

SGK SiCiLNO

SMM'iN FAALIYET ALANI

SMM TATBIK iMZASI

TMMOB Peyzaj Mimarlari Odasi Serbest Miisavirlik Miihendislik Hizmetleri Uygulama, Tescil,Denetim ve Asgari Ucret
Yonetmeligini okudugumuzu, bu basvuru formunu yonetmelige uygun ve dogru olarak doldurdugumuzu ve buna gore kayit ve
tescilimizin yapilmasini arz ve beyan eder, bu yénetmelik hiikiimlerine uymayi kabul ve taahhiit ederiz.

iMzA

EK — 9 Belge Talep Formu

36

Konur 2 Sokak No:34/8 Kizilay/ANKARA Tel:0(312) 418 62 50 Faks:419 64 27
www.peyzajmimoda.org.tr - peyzaj@peyzajmimoda.org.tr




TMMOB |
PEYZAJI MIMARLARI ODASI
UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS

TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI
BELGE TALEP FORMU

Tarih:

PEYZAJ
MIMARLARI
ODASI

TALEP EDEN KiSiNiN;

_ UYE SiCIL
ADI — SOYADI : NO -

CALISTIGI KURUM/FIRMA : 's’V'EREN DCAL'S’AN

EV TELEFONU :

CEP TELEFONU :

E-POSTA:

EV ADRESI :

iS ADRESI :

BELGENIN;

TURU

KULLANIM AMACI

\VERILECEGI KURUM/FIRMA

\VERILECEGI IHALE ADI

\VERILECEGI IHALE NO

TESLIM / GONDERIM TURU

BELGE ELDEN O TESLIM ALACAK

TESLIM ALINACAK KiSININ ADI -
SOYADI

BELGE KARSI ODEMELI BELGENIN

TARAFIMA GONDERILSIN O GONDERILECEGI
ADRES

Yukaridaki bilgilerin dogrulugunu beyan eder, ilgili kuruma verilmek lizere tarafima
Belgesi diizenlenmesi i¢in geregini saygilarimla arz ederim.

AD-SOYAD
IMZA
NOT: Tarafinizca yukarida beyan edilen bilgilerle PEMOP Uye Veritabanindaki iletigim bilgileriniz TMMOB Peyzaj
Mimarlari Odasi Ana Yénetmeligi uyarinca glincellenecektir.
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EK — 10 PMOGenc¢ Uve Kayit Formu

TMMOB PEYZA] MIMARLARI ODASI

UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS

Konur 2 Sok. No:34/8 Kizilay|Ankara Tel:0 (312) 418 15 06 Faks:0 (312) 419 64 27
e-mail:peyzaj@peyzajmimoda.org.tr web: www. peyzajmimoda.org.tr

PMOGen¢ Uyelik Formu

Niifus Ciizdan Fotokopfs?  Fotgiraf (2 adetf—  Uyelik Formi  Kimlik KarBedel—
Uye No Kayt Tarihi

(Odatlersonel tarafan

Ad | Soyadi

Universite ¢ O«QG

Fakulte

Bolum

Bolume Gigi Yili

Okul Numaras

e-posta GSM

ikamet Adres

Bildiginiz Yabanci Diller ve DUzeyi

Not (Ozel ilgi alani, yetenek, belirtmek istedigi 6zel bir duer, VS.)

IMZA

TMMOB PEYZAJ MIMARLARI ODASI, Anayasa’nin 135. maddesinde tanimlanan 66 ve
85 ggHK ve 7303 sayi1li yasa 1le dedisisk 6235 sayili yasaya gore kurulmustur.

KonlPESoKIFNB S 4/8 K ziay/ ANKARA T8 08 EH AL FEF BT BaRS 419 64 27

www.peyzajmimoda.org.tr - peyzaj@peyzajmimoda.org.tr
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EK —11 Zimmet Formu

TUTANAKTIR

is bu tutanak 2 niisha olarak diizenlenmis olup, TMMOB Peyzaj Mimarlari Odasi Genel Merkezi tarafindan
TMMOB Peyzaj Mimarlari Odasi

.. Subesi'ne / Temsilciligi'ne faaliyetlerinde kullaniimak
lizere, asagidaki formda listenen evraklar teslim edilmistir.

u

TMMOB Peyzaj Mimarlari Odasi
ZIMMET FORMU

SERI NO

TARIH

SIRA NO

ZIMMET EDILEN

ADET

NOT

10

TESLiM EDEN

TESLIM ALAN

AD SOYAD

AD SOYAD

GOREVi

GOREVi

imMza

imMza
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. TMMOB
PEYZA) MIMARLARI ODASI D
UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS

TMMOB PEYZAJ MIMARLARI ODASI UYE ODENTi FORMU
UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS

EK — 12 Uye Odenti Formu

UYE NO
ADI SOYADI
BAGLI OLGUGU SUBE
T FAALIYETTE BULUNDUGU iL
“ooast KAYIT TARIHI
DOGUM TARIHi
ADRES
iL ; POSTA KODU :
TELEFON : FAX :
E-MAIL :
D Gegmis yillara ait borcumun ( Aralik 2019 yili 6ncesine ait borglar) ............. ayindan itibaren
.......... Taksitte ve her ayin........"inde kredi karti hesabima bor¢ olarak kaydedilmesini

istiyorum ve bu iglemler icin TMMOB Peyzaj Mimarlari Odasi Genel Merkezi / .............
Subesi'ni yetkili kiliyorum.

ﬁ 1 Ocak 2020 tarihinden itibaren, Uye aidat bor¢larimin , ait oldugu yil iginde ........ ayindan
itibaren ........ Taksitte ve her ayin ......... 'inde kredi karti hesabima borg¢ olarak kaydedilmesini
istiyorum ve bu iglemler icin TMMOB Peyzaj Mimarlari Odasi Genel Merkezi / .............

Subesi'ni yetkili kiliyorum.

TOPLAM BORG

TAKSIT SAYISI

KREDI KARTINA ILiSKIN BILGILER

KART NO

SON KULLANMA TARIHI

visA [} MASTER [} DIGER O
CVV: (kart arka yiizii son 3 rakam)

TARIH: | |/

iMza
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TMMOB
PEYZAJI MIMARLARI ODASI
UCTEA CHAMBER OF LANDSCAPE ARCHITECTS

EK — 13 Giden Evrak Yazim Formati

Say1: 2020 - xxx
Tarih: xx.xx.2020

Konu: x00xxxxxx Hk.

TMMOB PEYZA] MIMARLARI ODASI
GENEL MERKEZ YONETIM KURULU BASKANLIGINA,

flgi;  xx.xx.2020 tarih ve xxxxxxxxxxxxx sayili yaziniz,

00000000000 0000000000 000000000 00000000000000000000000000000000000000000000s00
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX X XXX XXX XX XX XX XX XX XX XXX XX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XX XX XX XXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX X XXX XXX XX XX XXX X XXX X XXX XX XX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XX XXX XX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX arz ederiz.

Saygilarimizla.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
SUBE YAZMANI
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SUBE ILETiSiM BiLGILERI

TMMOB PEYZAJ MIMARLARI ODASI ADANA SUBESI
Adres: Resatbey Mahallesi 5. Adalet Caddesi Talat Kocabas Plaza No: 11 Kat: 2 Seyhan / ADANA
Telefon: +90 322 4585025 Faks: +90 322 4585023 E-posta: adana@peyzajmimoda.org.tr

TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI ANTALYA SUBESI
Adres: Meydan Kavagi Mahallesi Perge Blv. Taha Berk Apt. No: 16 Merkez / ANTALYA
Telefon: +90 242 3110657 Faks: +90 242 3110667 E-posta: antalya@peyzajmimoda.org.tr

TMMOB PEYZAJ MiIMARLARI ODASI BURSA SUBESI
Adres: Odunluk Mahallesi Akademi Caddesi No: 8 Kat: 2 Niliifer / BURSA
Telefon: +90 546 8941923 Faks: +90 224 4519899 E-posta: bursa@peyzajmimoda.org.tr

TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI iSTANBUL SUBESI
Adres: Bahariye Caddesi Site 64 Apt. No: 25 B Blok Kat: 3 Daire: 6 Kadikdy / ISTANBUL
Telefon: +90 216 3450456 Faks: +90 216 3365700 E-posta: istanbul@peyzajmimoda.org.tr

TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI iZMiR SUBESI o
Adres: Mahmut Esat Bozkurt caddesi 1442 Sok. Rifki Parlas Apt. No: 23 Kat: 6 Alsancak / [ZMIR
Telefon: +90 232 4219158 Faks: +90 232 4219158 E-posta: izmir@peyzajmimoda.org.tr

TMMOB PEYZAJ MiMARLARI ODASI TRABZON SUBESI
Adres: Cumhuriyet Mahallesi Kasim Sokak No: 17 Kat: 4 Ortahisar / TRABZON
Telefon: +90 462 3267939 E-posta: trabzon@peyzajmimoda.org.tr

TEMSILCILIiK iLETiSiM BILGILERI

ALANYA iLCE TEMSILCILiGi
E-posta: alanya@peyzajmimoda.org.tr

AYDIN iL TEMSILCILiGi
E-posta: aydin@peyzajmimoda.org.tr

BATMAN iL TEMSILCILiGi
E-posta: batman@peyzajmimoda.org.tr

DENIZLI iL TEMSILCILiGi
E-posta: denizli@peyzajmimoda.org.tr

DiYARBAKIR iL TEMSILCILiGi
E-posta: diyarbakir@peyzajmimoda.org.tr

ESKIiSEHIR iL TEMSILCILiGi
E-posta: eskisehir@peyzajmimoda.org.tr

GAZIANTEP iL TEMSILCILiGi
E-posta: gaziantep@peyzajmimoda.org.tr

HATAY iL TEMSILCILiGi
E-posta: hatay@peyzajmimoda.org.tr

KAHRAMANMARAS iL TEMSILCILiGi
E-posta: kahramanmaras@peyzajmimoda.org.tr
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KAYSERI iL TEMSILCILiGi
E-posta: kayseri@peyzajmimoda.org.tr

KOCAELI iL TEMSILCILiGi
E-posta: kocaeli@peyzajmimoda.org.tr

KONYA iL TEMSILCILiGi
E-posta: konya@peyzajmimoda.org.tr

MALATYA iL TEMSILCILiGi
E-posta: malatya@peyzajmimoda.org.tr

MANAVGAT iLCE TEMSILCILIiGI
E-posta: manavgat@peyzajmimoda.org.tr

MERSIN iL TEMSILCILiGi
E-posta: mersin@peyzajmimoda.org.tr
MUGLA iL TEMSILCILiGi
E-posta: mugla@peyzajmimoda.org.tr

YALOVA iL TEMSILCILiGI
E-posta: yalova@peyzajmimoda.org.tr

VAN iL TEMSILCILIGI
E-posta: van@peyzajmimoda.org.tr
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