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TÜRKİYE BANKALAR BİRLİĞİ

“Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ” kapsamında hazırlanan
“Ortak Veri Gönderim Seti”

Hazırlama Kılavuzu

Bankacılık Düzenleme ve Denetleme Kurumu(BDDK) tarafından hazırlanan “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ”, 10 Şubat 2007 tarih ve 26430 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe girmiştir. 

Türkiye Bankalar Birliği tarafından, “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ” kapsamındaki bilgileri hazırlamak üzere bankaların kullanacağı ortak bir format geliştirilmiştir. Söz konusu format “Ortak Veri Gönderim Seti” başlığı altında Türkiye Bankalar Birliği(TBB) internet sitesinde yayımlanmakta olup bankaların hazırlayacağı konsolide ve konsolide olmayan raporlar için kullanılacaktır. 

Ortak Veri Gönderim Seti kapsamındaki tablo bilgileri, bankaların “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ” kapsamında hazırladıkları ve denetçilerin raporlarıyla birlikte BDDK’ya ve TBB web sitesinde yayımlanmak üzere Birliğimize gönderdikleri “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Mali Tablolar ve Bunlara ilişkin Açıklama ve Dipnotlar” bilgileriyle aynı olmak zorundadır. Türkiye Bankalar Birliği aradaki farklardan sorumlu değildir. Bu nedenle bu set içerisindeki her sayfanın “aslının aynısıdır” şeklinde onaylanması gerekmektedir.

Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ kapsamındaki bilgiler için kullanılacak ortak format gerek bankaların verileri hazırlama ve kontrol kolaylığı açısından, gerekse de Birliğimizin bankalardan gelen bu bilgileri otomatik olarak istatistik veri tabanına aktarması ve raporlamasında sağlayacağı kullanım kolaylığı açısından “excel dosyası” (Mali ve Dipnot Tabloları.exe) olarak oluşturulmuştur. Hazırlanması gereken ve sayısal değerler içeren tablolar işlem kolaylığı açısından excele aktarılmıştır.
Excel Dosyası: (Konsolide Olmayan Mali ve Dipnot Tabloları.xls ve Konsolide Mali ve Dipnot Tabloları.xls)

1. Excel dosyasına aktarılan ve “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ” kapsamında yer alan mali tablo ve dipnotların konsolide ve konsolide olmayan bazda hazırlanması sırasında çıkacak zorlukları en aza  indirmek amacıyla, söz konusu “Set”de bulunan excel dosyası iki ayrı şekilde yeniden düzenlenmiştir: “Konsolide Olmayan Mali ve Dipnot Tabloları.xls” ve “Konsolide Mali 
2. ve Dipnot Tabloları.xls”.  Konsolide rapor hazırlanması sırasında doldurulacak tablolar, başlıklar ve ilgili kalem isimleri yeniden düzenlenmiştir. Sayfa isimleri de konsolide bazda hazırlanacak tablolarda “K” harfi ile başlatılmıştır.
3. Excel dosyasına aktarılan tablolar için bir kapak sayfası hazırlanmıştır. Kapak başlığının son satırı hazırlanan tabloların “Konsolide”, veya “Konsolide Olmayan” bazda hazırlanmaları durumuna göre iki şekilde düzenlenmiştir. Kapak sayfasının başlıktan sonraki alt bölümü gerekli yetkili isim ve imzaları için ayrılmıştır. 
4. Kapaktan hemen sonra mali tablolar sıralanmıştır. Bunlara ait sayfa isimleri (sheet name) şunlardır: “aktif”, “pasif”, “nazım”, “gelir”, “özkaynak”, “nakit akım tablosu”, “kar dağıtım tablosu”.

5. Mali tablolardan sonra “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ” kapsamındaki sıraya göre bu mali tablolara ilişkin açıklama ve dipnotlar gelmektedir. Her sayfa kendi içinde sayfa numaralandırılmıştır. Bunlara ait sayfa isimleri (sheet name) şunlardır: 

· Mali bünye ile ilgili açıklama ve dipnot (Madde 7-14) tabloları için “malibünye”,

· Aktif kalemlere ilişkin açıklama ve dipnot (Madde 16) tabloları için “aktif1, aktif2, aktif3, aktif4, aktif5, aktif6” 

· Pasif tablolara ilişkin açıklama ve dipnot (Madde 17) tabloları için “pasif1, pasif2”, 

· Nazım hesaplara ilişkin açıklama ve dipnot (Madde 18) tabloları için  “nzm”, 

· Gelir tablosuna ilişkin açıklama ve dipnot (Madde 19) tabloları için “gelir1”, 

· Bankanın dahil olduğu risk grubu ile ilgili açıklama ve dipnotlar (Madde 22) için “risk grubu”,

· Bankanın yurtiçi, yurtdışı, kıyı bankacılığı bölgelerindeki şubeleri ile yurtdışı temsilciliklerine ilişkin bilgiler (Madde 23) için “yi-ydşb.tems.”.

6. Excele aktarılan dipnotlara ait olan tablo başlıklarının yanına tablonun, Mart, Haziran, Eylül ve Aralık sonları olmak üzere üçer aylık dönemlerde doldurulacağını belirtmek üzere (3 Aylık), sadece yıl sonları itibariyle doldurulacağını belirtmek üzere ise (Yıllık) şeklinde ibareler konulmuştur. Bu ibareler, söz konusu Tebliğ’in, 25. Maddesi’ne göre konulmuştur.
7. Excele aktarılan tablolar iki sınıftır. Birinci sınıf tablolar, bankaların bilgi durumlarına göre satır ekleyerek büyütülmesi gereken tablolardır, diğer bir bölüm tablolar da satır ve sütunları sabit, sadece istenilen verilerin girilebileceği tablolardır. 

8. Birinci bölüme giren tablolar formatlarıyla bankaların rahatlıkla veri girebileceği şekilde serbest bırakılmışlardır, “protect” edilmemişlerdir. Bankalar gerekli gördükleri kadar satır ekleyebileceklerdir. Bu sayfaların isimleri sırasıyla “aktif2”, “aktif4”, “aktif6”, “pasif2” ve ” yi-ydşb.tems.” şeklindedir.

9. İkinci bölüm kapsamına giren tabloların sadece veri girilecek bölümleri açık bırakılmış, sayı girilecek hücreler için bin TL veya yüzde(%) şeklinde “sayı format”ına uygun, metin girilecek hücreler için ise “sözel format”ına uygun ayarlar yapılmış, diğer yerleri herhangi bir değişiklik yapılmamak üzere “protect” edilmişlerdir. Bu yolla kullanıcıların tablolara satır veya sütun eklemesi, satır veya sütun silmesi, içeriğini değiştirmesi önlenmiştir. Bu tür tablolardan istatistik veri tabanına otomatik veri okutulabilmesi ve daha sonra bu tablolardan toplulaştırılmış sektör raporunun oluşturulabilmesi için  tablo satır ve sütunlarının sabit olması gerekmektedir. Bu nedenle tabloların “protection” özelliklerinin herhangi bir sebeple kaldırılmaması için gereken özenin gösterilmesi gerekmektedir.

10. Tablo kalemlerinden yanında (-) işareti olan kalemlerin girilen verileri formülasyonda negatif veri olarak alınmıştır. Dolayısıyla, bu tür kalemlere verilerin pozitif olarak girilmesi gerekmektedir. Negatif değer girilmesi halinde toplamlar yanlış çıkacaktır. Gerekli hassasiyetin gösterilmesi son derece önemlidir.

11. Tablolarda protection özellikleri kaldırılmış kalem isimleri ve alanlar şunlardır: 

· Kapak sayfasında raporun banka bilgilerini içeren alanlar, rapor dönemi ile ilgili alan ve rapordan sorumlu kişilerin bilgilerini içeren imza, isim ve ünvan alanları ile sunum satırı, 

· Aktif Tablosu, Pasif Tablosu, Nazım Hesaplar Tablosu, Gelir ve Gider Tablosu, Özkaynak Değişim Tablosu, Nakit Akım Tablosu ve Kar Dağıtım Tablosu’nun başlıklarının ve tarihlerin yazıldığı alanlar, 

· Herhangi bir açıklama yazılabilmesi için tüm tabloların  altındaki boş satırlar; 

12. Daha belirgin olması amacıyla sadece veri girilecek alanlar renklendirilmiştir. Renklendirilmemiş alanlara veri girişi yapılamamakta veya içerikleri değiştirilememektedir. 

13. Bankaların sabit veri girişi yapacağı protection konulmuş sayfa isimleri: “kapak”, ”aktif”, “pasif”, “nazım”, “gelir”, “özkaynak”, “nakit akım tablosu”, “kar dağıtım tablosu”, “malibünye”, “aktif1”, “aktif3”, “aktif5”, “pasif1”, “gelir1”, “nzm” ve “risk grubu” ve “yi-ydşb.tems.” şeklindedir.
14. Birinci ve ikinci bölüm kapsamına giren tablolar dipnotlarda karışık olarak yer aldığı ve belli bir düzende gitmediği için otomatik veri okutma işlemini bölmemesi için bu tablolar sayfanın sonuna denk getirilmişler ya da ayrı sayfalarda izlenmişlerdir. Bu nedenle, bu tür tabloları içeren “aktif kalemlere ilişkin açıklama ve dipnotlar”, “pasif tablolara ilişkin açıklama ve dipnotlar” ve “gelir tablosuna ilişkin açıklama ve dipnotlar” için  ayrı ayrı 
15. sayfalar kullanılmıştır. Örneğin “aktif kalemlere ilişkin açıklama ve dipnotlar” aktif1, aktif2, aktif3…aktif6 şeklinde sayfa isimlendirilmişlerdir.

16. İstatistik veri tabanına otomatik veri okutma işleminin yapılabilmesi için sayfalarda birinci veri okunacak hücreye “BEGIN”, son veri okunacak hücreye ise “END” işareti konulmuştur. Bu işaretlerin bankaların veri girişiyle hiç bir bağlantısı bulunmamaktadır. Protect edilmemiş sahalara denk gelenlerin ise herhangi bir sebeple silinmemeleri gerekmektedir. 

17. Haziran ve Eylül ara dönemlerinde “gelir” sayfası dört kolon olarak düzenlenmektedir. Bu kolonlar Aralık ve Mart dönemlerinde yayımlanan şablonlarda saklanmakta, Haziran ve Eylül dönemlerinde açılmaktadır. 
18. Bilindiği üzere mali tablolarda (bilanço (aktif, pasif ve nazım hesaplar), gelir-gider tablosu, özkaynak değişim tablosu, nakit akım tablosu ve kar dağıtım tablosunda bulunan kalemlere ait değerlerin bu tablolara bağlı dipnot ve açıklamalardaki tablo değerleriyle eşit olması gerekmektedir. Bu eşitliğin sağlandığından emin olmak üzere gerekli olan sayfaların A1000. Satırlarına gelecek ve üstteki tabloların şeklini bozmayacak şekilde “Kontrol Tabloları” hazırlanmıştır. Bu tabloların formülasyon kısmı yukarıda bahsedilen mali tablo-dipnot kontrolünü yapmakta ve rakamlar eşitse “Tutuyor”, rakamlar eşit değilse “Tutmuyor” şeklinde uyarılar vermektedir. Diğerleri arasında belirgin olması açısından “Tutmuyor” uyarısının rengi kırmızı yapılmıştır. Tüm sayfalardaki tüm tablolara veri girişleri tamamlandıktan sonra bu Kontrol Tablolarına gidilerek uyarı mesajlarına bakılması ve hata mesajı veren ilgili kalemlerin düzeltilerek tüm uyarıların “Tutuyor” şekline getirilmesi gerekmektedir.

19. Tabloların İngilizceleri de ilgili doküman içerisine yerleştirilmiştir. Türkçe tablolara Bin TL olarak veri girişi yapılırken İngilizce tablolarda da otomatik olarak veriler türeyecek şekilde gerekli formülasyonlar tamamlanmıştır.

20. Excelde hazırlanan sayfaların file/print/OK seçeneği ile yazıcıdan çıktısı alınabilir sayfa düzenleri yapılmıştır. Bankaların veri girişinde serbest oldukları sayfalar için veri girişi yapıldıktan sonra yazıcıya göndermeden önce sayfa düzenini kendilerinin yapması gerekmektedir.

Bankalar tarafından doldurulan tablo bilgilerinin, bankaların “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar Hakkında Tebliğ” kapsamında hazırladıkları ve denetçilerin raporlarıyla birlikte BDDK’ya ve TBB web sitesinde yayınlanmak üzere Birliğimize gönderdikleri “Bankalarca Kamuya Açıklanacak Finansal Tablolar ile Bunlara İlişkin Açıklama ve Dipnotlar” bilgileriyle aynı olduğuna dair “aslının 
aynısındır”şeklinde onaylandıktan ve imzalandıktan olarak Bankaların Muhasebe Uygulamalarına ve Belgelerin Saklanmasına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmeliğin 14üncü maddesine göre belirtilen süreler içerisinde Birliğimiz Akmerkez B3 Blok Kat 13 Etiler-İstanbul adresine matbu olarak ve ayrıca, dosyalar, otomatik veri okuma işleminin  yapılabilmesi için elektronik ortamda da (disket, CD veya arzu edilmesi halinde e-posta kanalı ile tbb@tbb.org.tr adresimize ) gönderilecektir.

Bankalardan Ortak Veri Gönderim Seti eşliğinde ve elektronik ortamda da gelen bu bilgileri Türkiye Bankalar Birliği Yönetim Kurulunun TBB Genel Sekreterliğine verdiği yetkiler doğrultusunda banka, grup ve sektör raporları oluşturmakta ve yayınlamakta kullanılmak üzere İstatistik Veri tabanımıza aktarılacaktır. 
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