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Порядок оформления таблиц
1. Особенности таблицы как формы передачи содержания
          правительственных документов

В таблице, в отличие от текста документа, слова и числа размещаются в особом порядке – организуются в вертикальные колонки (графы) и горизонтальные строки таким образом, что каждый элемент, исключая заголовки граф, – это одновременно составная часть и строки и графы. Благодаря такому размещению между табличными данными устанавливается понятная взаимозависимость.

При работе над документами исполнители должны преобразовывать части, содержащие однородные данные с повторяющимися характеристиками, в таблицы.
2.  Правила оформления таблиц на компьютере

Каждый лист таблицы должен иметь поля: левое – 30 мм, правое – не менее 8 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм (книжная ориентация) и верхнее – 30 мм, нижнее – не менее 8 мм, левое и правое – 
20 мм  (альбомная ориентация). 
Таблицы печатаются 15 шрифтом Times New Roman (если не вмещаются графы, то можно меньшим шрифтом, но не менее 13 пт).
Межстрочный интервал – одинарный либо 14 пт.

Каждая позиция таблицы печатается в отдельной ячейке.

Между позициями таблицы делается промежуток, равный 14 пт.
Обрамляется только ”шапка“ таблицы. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, не проводятся.
”Шапка“ таблицы повторяется на каждой странице.

Жирным шрифтом выделяются только заголовки текста таблицы.

В таблицах различные виды шрифтов, как правило, не применяются.

Цифры в таблице равняются по запятой, т.е. единицы располагаются под единицами, десятки под десятками, сотни под сотнями. При этом пробелы не применяются, а используется значок ┴ , располагаемый слева от верхней линейки в углу.

Применяются вот такие кавычки  ”  “.

3. Элементы и части таблицы

Таблица состоит из следующих элементов: нумерационного заголовка, упрощающего связь таблицы с текстом; тематического заголовка, определяющего содержание таблицы; головки (заголовочной части), состоящей из заголовков граф (объясняют значение данных в графах); хвостовой части – всей остальной табличной части, которая, в свою очередь, делится на боковик (первую слева графу) и прографку (остальные графы таблицы).

4. Заголовок таблицы и заголовки граф

Нумерационный заголовок

Приложение 1 

к постановлению Совета Министров Республики Беларусь 

14.12.2007   №
Тематический

заголовок

Задание на 2008 год по вводу в эксплуатацию общей площади жилых домов

Заголовки граф
	Наименование области, города
	Всего, тыс.кв.метров
	В сельских населенных пунктах и ма-лых город-ских поселе-ниях, тыс.кв.метров
	Для граждан, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий

	
	
	
	тыс.кв.метров
	в процентах к общему вводу

	Боковик
	Прографка


Первое слово тематического заголовка пишется с прописной буквы.

В конце заголовка точка не ставится. Сокращение слов в заголовках граф не рекомендуется.

Заголовки граф следует писать в именительном падеже единственного числа.

Например:

Наименование станков. Срок поставки. Завод-изготовитель.

Множественное число пишется лишь в том случае, когда среди текстовых показателей графы есть стоящие во множественном числе.

Например:

Ответственные за выполнение мероприятий (заголовок графы) министерства (текст в прографке).

В головке таблицы в конце предложения, даже если оно не закончено (поставляется за счет; в том числе), знаки препинания не ставятся.

В одноярусной головке таблицы все заголовки граф пишутся с прописной буквы.

Например:

Таблица 1

(млн. рублей)

	Наименование объектов и место их расположения
	Год ввода в эксплуатацию
	Балансовая стоимость на

1 января

2008 г.
	Остаточная стоимость на 1 января 2008 г.


В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т.д. ярусов – со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы.

Например:

Таблица 2

	Специальности и специализации
	Количество слушателей
	Срок обучения

	
	всего
	в том числе
	

	
	
	с отрывом

от работы
	без отрыва от работы
	

	
	
	
	
	

	Подготовка научно-педагогических кад​ров в аспирантуре
	30
	5
	25
	3  года      с отрывом от работы

4  года   без отрыва   от работы

	
	
	
	
	

	Переподготовка ру-ководящих работ-ников и специали-стов – всего

в том числе госу-дарственное управ​ление со специа-лизациями:


	380
	80
	300
	

	государственное и местное управ- ление
	80
	30
	50
	1 год с отрывом от работы



	
	
	
	
	2 года без отрыва от работы



	государственное

регулирование национальной экономики
	80
	30
	50
	2 года без отрыва от работы


Заголовки второго, третьего и т.д. ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку графы.

Например:

Таблица 3

	Наименование автоматических манипуляторов
	Исполнитель и срок выполнения работ

	
	Разработка техничес-кой документации
	Производство первой промышленной серии


5. Боковик таблицы и элементы граф

В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с прописной буквы. Знаки препинания ставятся только внутри предложения.

В прографке текст следует писать со строчной буквы, за исключением имен собственных.

Например:

Таблица 4

	Наименование мероприятий
	Ответственные
	Сроки 
исполнения, годы

	
	
	

	Включение в планы социального развития и коллективные дого-воры организаций всех форм собственности мероприятий по физкультурно-оздоровительной работе и мер морального и материального стимулирования здорового образа жизни


	республиканские орга-ны государственного управления, местные исполнительные и рас-порядительные органы
	ежегодно 

	Создание условий для физкуль-турно-оздоровительных, спор-тивных занятий в микрорайонах, зонах отдыха


	Минспорт, местные ис-полнительные и распо-рядительные органы
	2007 – 2008


В боковике после слов итого, всего двоеточие не ставится.

Заголовок итого употребляется для частных, промежуточных итогов, заголовок всего — для общих итогов, суммирующих все слагаемые.

Например:

Таблица 5

(млн.рублей)

	Источ-ники финан-сирова-ния
	2007 год

(по месяцам)
	Итого за 2007 год
	2008 год (по месяцам)
	Итого за 2008 год
	Всего за 2007 – 2008 годы

	
	сентябрь
	ок-тябрь
	ноябрь
	декабрь
	
	ян-варь
	фев-раль
	март
	ап-рель
	май
	июнь
	июль
	ав-

густ
	
	


Употребление графы номер по порядку допустимо только в случаях, когда может понадобиться ссылка на строки. Обозначается № п.п.

При числах в боковике следует употреблять обозначения  единиц физических величин в сокращенной форме, установленной стандартом.

Единица измерения, общая для всех показателей графы, выносится в заголовок графы, а единица измерения, общая для всех показателей таблицы, помещается над таблицей.

При этом над таблицей наименование единиц измерения пишется в родительном падеже множественного числа в скобках, а в графе единица измерения – в скобках или через запятую.

Например:

Таблица 6

(млн.рублей)

	Природный газ

	задолженность на 

1 января 2008 г.
	задолженность, подлежащая погашению

	
	в 2008 году
	ежемесячно


Если у одного – двух чисел графы или строки таблицы единица измерения другая, чем у всех остальных чисел, то эту единицу оставляют у числа в прографке.

Таблица 7

	Наименование оборудования
	Количество (штук)
	Завод-изготовитель

	
	
	

	Установки для мойки крупы, подлежащей переработке, – всего
	4
	завод ”Красный металлист“

	
	
	

	в том числе производительностью 2 т/ч


	2
	-“-

	Установка для дробления крупы
	12
	завод ”Октябрь“

	
	
	

	Итого
	16
	


Одинаковые текстовые элементы в графах необходимо заменять кавычками.

Например:

Таблица 8

Комплекс мероприятий, обеспечивающих увеличение
к 2010 году белорусско-индийского товарооборота 

	Наименование мероприятий
	Срок исполнения, годы
	Ответственные исполнители 

	
	
	

	1. Развитие межрегионального сотрудничества, заключение соответствующих соглашений
	2007 – 2010
	облисполкомы, Минский горисполком, МИД



	2. Налаживание прямых связей с потенциальными индийскими импортерами белорусской продукции
	2007 – 2010
	республиканские органы государ-ственного управления, иные го-сударственные организации, под-чиненные Правительству Респуб-лики Беларусь 



	3. Рассмотрение возможности участия белорусских пред​приятий и организаций в реализации национальных программ экономического развития Республики Индия


	2007 – 2010
	-”-

	4. Рассмотрение возможности организации поставок белорусской продукции иностранным компаниям, реализующим проекты в Республике Индия
	2007 – 2010
	-”-


Таблица 9

	Направление использования инвестиций
	Всего, млн.руб​лей
	Источники финансирования

	
	
	

	
	
	

	Лесовосстановление – всего
в том числе:


	9862
	

	Министерство лесного хозяйства
	7 832
	республиканский бюджет


	Управление делами Президента Республики Беларусь

	1 550
	-”-

	Министерство обороны

	204
	-”-

	Министерство по чрезвычайным ситуациям

	209
	-”-

	Национальная академия наук Беларуси

	40
	-”-

	Министерство образования

	27
	-”-


Повторяющиеся в графах цифры кавычками заменять нельзя.

Например:

Таблица 10

	Наименование организаций
	Темп роста производства продукции в 
2007 году в процентах к 2006 году
	Рентабельность 

реализованной продукции в 2007 году, процентов

	
	
	

	Республиканское производст-венно-торговое унитарное пред-приятие ”Рыбхоз ”Локтыши“
	107
	2

	
	
	

	Республиканское производст-венно-торговое унитарное пред-приятие ”Рыбхоз ”Новоселки“
	107
	4,4

	
	
	

	Открытое акционерное общество ”Рыбхоз ”Полесье“
	108
	4,2


В графе единица измерения сложные единицы измерения (такие, как штук,  тонн и т.п.) можно заменять кавычками.

тонн  метров

Например:

Таблица 11

	Наименование оборудования
	Единица измерения
	2005 год
	2006 год
	2007 год

	
	
	
	
	

	Грузонесущие конвейеры
	штук

тонн
	39

14
	48

16
	50

18


	Транспортеры рольганговые приводные
	-“-
	25

14
	30

15
	40

20


Числовые значения однородных величин располагаются в графах так, чтобы единицы находились под единицами, десятки – под десятками, сотни – под сотнями и т.д.

Например:

	Тыс.рублей


	Тонн

	887
	17,2

	44
	7,3

	3999
	122,8


Если какие-либо сведения отсутствуют, то в ячейке таблицы взамен их ставится тире.

6. Сноски и примечания

В таблице или тексте документов ссылка на сноску может быть обозначена звездочкой или цифрой. Сноски во всем тексте документа оформляются одинаково.

При числах или символах лучше ставить звездочки как знак сноски, если примечаний немного (не больше трех). Если примечаний к числам или символам больше трех, рекомендуется применять цифры: 34561) , 152). Сноски даются, как правило, на каждой странице, где есть ссылки на них. После знака сноски текст сноски начинается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

Текст сноски печатается с абзаца более мелким по сравнению с 
основным текстом шрифтом – 12 пт.

Примечания даются в конце документа, если не требуется сделать примечание к соответствующему пункту или абзацу. Если есть сноски, то примечания располагаются после сносок. 

Например:

Таблица 12

(проценты)

	Основные показатели
	Прогноз на 

2007 год
	Факт

11 ме​сяцев 2007 года
	Задание на 2007 год
	Оценка выполне​ния задания на 2007 год
	Причины невыполнения задания

	
	
	
	
	
	

	1. Продукция про​мышленности*


	108 – 109
	115,8
	115,1
	115,1
	выполняется

	2. Производство потребительских товаров


	109 – 110
	111,6
	111,7
	111,7
	-”-

	3. Инвестиции в основной капитал


	118,9
	119,0
	118,9
	118,9
	-”-

	4. Экспорт това-ров** (в фактичес-ких ценах, из расчета в долларах США)


	118,5 – 119,5
	130,9**
	131,8
	131,8
	-”-


–––––––––––––––––
*Без РУП ”Минскэнерго“.
**Январь – октябрь 2007 г.
Примечание. Наращивание объемов производства, разница температур по сравнению с 2006 годом привели к увеличению расхода топливно-энергетических ресурсов.
7. Однострочные и многострочные элементы таблиц

Числа и однострочные текстовые элементы в графах равняются по последней (нижней) строке боковика.

Например: 

Таблица 13

	Наименование вопроса, подлежащего проверке
	Ответственные за проведение проверки
	Срок представле-ния материалов на доклад Премьер-министру Респуб-лики Беларусь

	
	
	

	Об обслуживании насе-ления в соответствии с нормативами государст-венных социальных стандартов в Клецком и Пружанском районах
	инспекторы по областям
	20 февраля 2008 г.

	
	
	

	О ходе реализации по-этапных мероприятий по строительству гипермар-кетов на внешней сторо-не Минской кольцевой автодороги 
	инспектор по г.Минску
	25 июня 2008 г.


Таблица 14

	Наименование имущества


	Инвентарный

номер
	Общая площадь,

кв.метров
	Балансовая стоимость

на 01.11.2007, рублей

	
	
	
	

	Капитальное строение 

(корпус СКБ)


	110/С-2283
	2497,4
	1172 372 768

	Сооружение специализирован-ное связи (линия электросвязи)


	110/С-92470
	–
	2 119 743

	Здание специализированное энер-
гетики  (линии электропередачи)


	110/С-92471
	–
	5 515 656

	Сооружение специализирован-ное водохозяйственного назна-чения (водопроводная сеть)
	110/С-92472
	–
	832 759


Двух- или многострочные текстовые элементы в графах равняются по первой (верхней) строке боковика. В этом случае и цифры располагаются на верхней строке.

При этом достаточно одной строки с двух- или многострочным элементом, чтобы для единообразия и все остальные строки таблицы (без двух- или многострочных элементов) равнять по верхней строке боковика.

Например:

Таблица 15

	Направление мероприятий
	Млн.рублей
	Ожидаемый результат

	
	
	

	1. Содержание межведомствен-ных экспертных советов
	55,7
	подтверждение связи ус-тановленной инвалиднос-ти к последствиям чер-нобыльской катастрофы

	
	
	

	2. Белорусский государствен-ный регистр лиц,  подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	344,6
	учет населения, подверг-шегося радиационному воздействию вследствие катастрофы на Черно-быльской АЭС 

	
	
	

	
	Итого
	400,3
	


Образец 1
Выравнивание по верхней строке*
	Наименование оборудования
	Количество

(штук)
	Завод-изготовитель

	
	
	

	Установки для мойки крупы,  подлежащей переработке, ( всего
	4
	завод ”Красный

металлист“



	в том числе производитель-ностью 2 т/час


	2
	-”-

	Установки для дробления крупы
	12
	завод ”Октябрь“




––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––

Образец 2
Выравнивание по нижней строке**
Имущество, безвозмездно передаваемое из республиканской собственности в коммунальную собственность г.Минска

	Наименование и местонахождение имущества
	Год ввода в эксплуатацию
	Инвентарный номер
	Остаточная стоимость на 

1 января 2007 г., рублей

	
	
	
	

	1-я районная магистраль, расположенная между улицами Матусевича и Притыцкого
	1976
	55581
	85 459 705

	
	
	
	

	Подъездная магистраль, расположенная от 1-й район-ной магистрали до ул.П.Глебки
	1987
	29963
	480 334 776

	Итого
	
	
	565 794 481


___________________

*В случае смешанного (текстового и цифрового) оформления граф таблицы.

**В случае цифрового (кроме первой графы) оформления граф таблицы.
Образец 3
УТВЕРЖДЕНО

Постановление Совета Министров

Республики Беларусь
Объемы финансирования мероприятий по реализации в 
2008 году Государственной программы по преодолению 
последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС на 2006 – 
2010 годы за счет средств республиканского бюджета с 
учетом передачи финансирования отраслевым министерствам, 
другим республиканским органам и организациям и субвенций 
на областной уровень

	
	(млн.рублей)

	Наименование мероприятий
	Объем финансирования

	
	всего
	из них передано областям, министерствам, организациям

	
	
	

	1. Капитальные вложения 
	107 456,600
	92 995,600

	
	
	

	в том числе:
	
	

	
	
	

	Департамент МЧС
	14 461,000
	–

	
	
	

	Брестская область
	13 258,843
	13 258,843

	
	
	

	Витебская область
	4 966,300
	4 966,300

	
	
	

	Гомельская область
	48 738,247
	48 738,247

	
	
	

	Гродненская область
	2 253,800
	2 253,800

	
	
	

	Минская область
	4 071,810
	4 071,810

	
	
	

	Могилевская область
	19 023,600
	19 023,600

	
	
	

	г.Минск
	683,000
	683,000

	
	
	

	2. Выплата льгот и компенсаций в соответствии с Законом Республики Беларусь от 22 февраля 1991 года 
”О социальной защите граждан, пострадавших от катастрофы на Чернобыльской АЭС“
	365 770,165
	365 770,165

	в том числе:
	
	

	2.1. оздоровление 
	101 000, 000
	101 000,000

	в том числе Республиканский центр по оздоровлению и санаторно-курортному лечению населения
	101 000,000
	101 000,000

	2.2. питание учащихся
	94 805,034
	94 805,034

	
	
	

	в том числе:
	
	

	
	
	

	Брестская область
	10 542,240
	10 542,240

	
	
	

	Гомельская область
	73 138,570
	73 138,570

	
	
	

	Гродненская область
	1 318,890
	1 318,890

	
	
	

	Минская область
	840,820
	840,820

	
	
	

	Могилевская область
	8 964,514
	8 964,514

	
	
	

	2.3. выплата льгот и компенсаций
	169 965,131
	169 965,131

	
	
	

	в том числе: 
	
	

	
	
	

	Брестская область
	9 900,000
	9 900,000

	
	
	

	Витебская область
	3 350,000
	3 350,000

	
	
	

	Гомельская область
	95 000,000
	95 000,000

	
	
	

	Гродненская область
	4 357,500 
	4 357,500 

	Минская область
	8 833,500
	8 833,500

	
	
	

	Могилевская область
	10 800,000
	10 800,000

	
	
	

	г.Минск
	27 000,000
	27 000,000

	
	
	

	республиканские органы и другие организации 
	10 724,131
	10 724,131

	
	
	

	в том числе ОАО ”АСБ Беларусбанк“
	–
	9 349,834


Образец 4
Приложение 2
к постановлению Совета Министров Республики Беларусь
01.03.2007  № 269

(в редакции постановления Совета

Министров Республики Беларусь
Объемы использования средств государственного внебюджетного Фонда социальной защиты 
населения Министерства труда и социальной 
защиты по направлениям в 2007 году
	Направления использования средств
	Сумма, 

тыс.рублей

	
	

	Всего
	9 973 297 630

	
	

	в том числе на:
	

	
	

	выплату пенсий по возрасту, по инвалидности, по случаю потери кормильца, за выслугу лет, оказание услуг по выплате пенсий и пособий 
	8 336 882 834

	
	

	из них назначенных досрочно пенсий по возрасту в соответствии с Законом Республики Беларусь ”О занятости населения Республики Беларусь“
	29 050 700

	
	

	выплату пособий по государственному социальному страхованию (по болезни и временной нетрудоспособности, по беременности и родам, в связи с рождением ребенка, женщине, ставшей на учет в медицинском учреждении до 12-недельного срока беременности, по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет, на погребение)
	1 319 649 006

	
	

	оплату ежемесячного предоставляемого по заявлению матери, воспитывающей ребенка-инвалида до 18 лет, свободного от работы дня 
	при
необходимости

	
	

	выплату пенсий гражданам, выехавшим на постоянное место жительства за границу, в соответствии с законодательством и международными договорами Республики Беларусь 
	6 916 893

	
	

	оказание материальной помощи нуждающимся пожилым и нетрудоспособным гражданам 

	3 000 000

	страхование от безработицы и финансирование мероприятий по обеспечению занятости населения

	115 207 337

	выплату взыскателям в качестве компенсации недополученной суммы алиментов в связи с простоем или иными обстоятельствами, имевшими место по не зависящим от должника причинам, с последующим возмещением Фонду социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты выплаченных нанимателем сумм 
	при
необходимости

	
	

	финансирование выплат на санаторно-курортное лечение и оздоровление
	127 200 900

	
	

	финансирование и материально-техническое обеспечение текущей деятельности Фонда социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты и его территориальных органов
	64 192 665

	
	

	из них на финансирование мероприятий по обеспечению занятости населения
	3 620 800

	
	

	финансирование иных выплат в соответствии с законодательством о государственном социальном страховании
	247 995


вл 12.06.2012 15:06  Оф.таблиц
