Инструкция по заполнению формы 
 расчета Индекса дружественности города к детям

1. Форма для расчета Индекса дружественности города к детям (далее Индекс) представляет собой книгу в программе EXCEL, состоящую из 7 листов, названия которых расположены снизу окна:
· Инструкция - инструкция по заполнению формы Индекса.
· Статистика РБ - лист для ввода статистических данных по Републике Беларусь.
· Статистика Город - лист для ввода статистических данных по городу.
· Опрос 6-12 лет - лист для ввода данных опроса детей в возрасте 6 - 12 лет.
· Опрос 13-17 лет - лист для ввода данных опроса детей в возрасте 13-17 лет.
· Опрос Родители - лист для ввода данных опроса родителей.
· Индекс - лист для расчета Индекса.
	
2. Заполнение листа "Статистика РБ"

2.1. Для расчета объективных индикаторов используются данные трех стастических справочников, регулярно публикуемых на Интернет-сайте Национального статистического комитета Республики Беларусь (http://belstat.gov.by/index.htm):
· "Дети и молодежь Республики Беларусь" - публикуется один раз в 2 года;
· "Здоровье населения Республики Беларусь" - публикуется один раз в 3 года;
· "Правонарушения в Республике Беларусь" - публикуется ежегодно.

2.2. Данные вносятся только в ячейки белого цвета, выделенные толстыми линиями.

2.3. В ячейки столбца "Количество" вносятся данные, указанные в столбце "Описание данных", взятые из раздела статистического справочника, упомянутого в столбце "Источник иинформации".

3. Заполнение листа "Статистика Город"

3.1. Для расчета объективных индикаторов по городу используются данные, зафиксированные в формах ведомственной и статистической отчетности, предоставляемые подразделениями горисполкома:
· управление статистики;
· комитет/управление/отдел образования;
· комитет/управление/отдел здравоохранения;
· комитет/управление/отдел культуры;
· комитет/управление/отдел внутренних дел.

3.2. Данные, вносимые в таблицы листа должны быть подтверждены первичными документами, в качестве которых могут выступать справки комитета/управления/отдела, составленная на основании данных ведомственной отчетности и заверенная подписью руководителя подразделения.

3.3. Данные вносятся только в ячейки белого цвета, выделенные толстыми линиями.

3.4. В строку "Город" вносится название города, который производит расчет Индекса.

3.5. В строку "Данные на … год" вносится год, на который производится расчет Индекса.

3.6. В ячейки столбца "Источник данных" вносится наименование, номер и дата первичного документа, в котором содержатся данные, указанные в соответствующей строке столбца "Описание данных".

3.7. В ячейки столбца "Количество" вносятся данные, указанные в столбце "Описание данных", взятые из первичного документа, упомянутого в столбце "Источник информации".

4. Заполнение листа "Опрос 6-12 лет"

4.1. Перед внесением данных в листы "Опрос 6-12 лет" необходимо пронумеровать заполненные анкеты опроса детей в возрасте 6-12 лет и отобрать анкеты, пригодные для анализа. 
Анкета пригодна для анализа, если она отвечает следующим критериям:                     
· указан возраст респондента 6-12 лет;
· указан пол респондента;
· респондент указал оцениваемый город как место постоянного проживания;
· респондент ответил более чем на 80% вопросов;                                                                                                        
· дано только по одному ответу на все вопросы, для которых предусмотрена пятимерная шкала ответов - "0. абсолютно неверно", "1. скорее неверно", "2. верно и неверно в одинаковой степени", "3. скорее верно", "4. абсолютно верно".

4.2. Данные вносятся только в ячейки белого цвета.

4.3. Данные анкет вносятся построчно следующим образом: в столбец "№ анкеты" вносится присвоенный номер анкеты, затем в ячейки строки вносятся выбранные респондентами номера ответов на соответствующие столбцу вопросы анкеты.

4.4. В случае если респондент не отметил ответ на вопрос, для которого предусмотрена трехмерная шкала - "1. да", "2. нет", "3. отказ от ответа" - в ячейку строки вносится номер ответа "3. отказ от ответа".

5. Заполнение листа "Опрос 13-17 лет"

5.1. Перед внесением данных в лист "Опрос 13-17 лет" необходимо пронумеровать заполненные анкеты опроса детей в возрасте 13-17 лет и отобрать анкеты, пригодные для анализа. 
Анкета пригодна для анализа, если она отвечает следующим критериям:
· указан возраст респондента 13-17 лет;
· указан пол респондента;
· респондент указал оцениваемый город как место постоянного проживания;
· респондент ответил более чем на 80% вопросов;                                                                                                        
· дано только по одному ответу на все вопросы, для которых предусмотрена пятимерная шкала ответов - "0. абсолютно неверно", "1. скорее неверно", "2. верно и неверно в одинаковой степени", "3. скорее верно", "4. абсолютно верно".

5.2. Данные вносятся только в ячейки белого цвета.

5.3. Данные анкет вносятся построчно следующим образом: в столбец "№ анкеты" вносится присвоенный номер анкеты, затем в ячейки строки вносятся выбранные респондентами номера ответов на соответствующие столбцу вопросы анкеты.

5.4. В случае если респондент не отметил ответ на вопрос, для которого предусмотрена трехмерная шкала - "1. да", "2. нет", "3. отказ от ответа" - в ячейку строки вносится номер ответа "3. отказ от ответа".

6. Заполнение листа "Опрос Родители"

6.1. Перед внесением данных в лист "Опрос Родители" необходимо пронумеровать заполненные анкеты опроса родителей детей в возрасте детей в возрасте 0-12 лет и отобрать анкеты, пригодные для анализа. 
Анкета пригодна для анализа, если она отвечает следующим критериям:
· отмечен хоты бы один ответ "1. менее 6 лет" и "6-12 лет" на вопрос "К какой возрастной группе относятся Ваши дети/Ваш ребенок?";
· респондент указал оцениваемый город как место постоянного проживания;
· [bookmark: _GoBack]респондент ответил более чем на 80% вопросов;
· дано только по одному ответу на все вопросы, для которых предусмотрена пятимерная шкала ответов - "0. абсолютно неверно", "1. скорее неверно", "2. верно и неверно в одинаковой степени", "3. скорее верно", "4. абсолютно верно".

6.2. Данные вносятся только в ячейки белого цвета.

6.3. Данные анкет вносятся построчно следующим образом: в столбец "№ анкеты" вносится присвоенный номер анкеты, затем в ячейки строки вносятся выбранные респондентами номера ответов на соответствующие столбцу вопросы анкеты.

6.4. В случае, если респондент не отметил ответ на вопрос, для которого предусмотрена трехмерная шкала - "1. да", "2. нет", "3. отказ от ответа" - в ячейку строки вносится номер ответа "3. отказ от ответа".

7. Лист "Индекс"

7.1. Лист "Индекс" заполняется автоматически в соответствии с данными внесенными в листы, упомянутые в пунктах 2-6 Инструкции.
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