Общие правила и принципы кодирования

Порядок сбора, хранения и передачи персональных данных, полученных посредством СПТ должен осуществляться в соответствии со 152 ФЗ «О персональных данных», а также в силу того, что в тестировании принимает участие большое количество учащихся, проживающих по всей территории Свердловской области, возникает необходимость всем учебным заведениям, проводящим диагностику в бланковой форме, а также в форме заполнения файла формата Excel, использовать унифицированную систему кодировки бланков ответов тестируемых. Это необходимо по нескольким причинам:
-  неизбежно будут появляться люди с одинаковыми или очень похожими ФИО, что, в свою очередь, приведёт к путанице. Используя же предложенный вариант кодировки каждому участнику тестирования будет присвоен уникальный номер, что позволит избежать подобных ситуаций;
- использование данного алгоритма кодировки позволит безопасно хранить, обрабатывать и пересылать результаты тестирования т.к. информация будет полностью обезличена, но при необходимости будет возможность установить автора ответов; 
- это позволит избежать ошибок при систематизации и обработке полученных данных, а также не перепутать результаты, полученные в одной образовательной организации (районе, городском или управленческом округе) с результатами другого учебного заведения;
Для реализации такого подхода необходимо соблюдение нескольких условий:
- унифицированным кодом должны быть пронумерованы все бланки ответов каждого из учащихся хотя бы на одной стороне;
- на бланках ответов кроме кода не должна размещаться любая другая информация, позволяющая каким-либо образом идентифицировать учащегося, указывающая на его пол, возраст, класс (учебную группу) или учебное заведение;
-  код должен размещаться на бланке ответов таким образом, чтобы он не находился полностью или частично в той области листа, где находятся ответы обучающегося;
- если предполагается, что в дальнейшем для более удобного хранения бланки ответов должны сшиваться, то код должен располагаться таким образом, чтобы он оказался на противоположной от сшиваемой стороне листа;
- т.к. может возникнуть необходимость персонифицировать ответы того или иного респондента, до проведения тестирования или непосредственно после него (в зависимости от того, когда будет проводиться кодировка бланков ответов) необходимо составление листов кодировки где напротив кода будет указано ФИО обучающегося и его учебный класс (или группа). Эти кодировочные листы должны храниться отдельно от самих бланков ответов. 
В силу того, что штатным психологом учебного заведения после завершения тестирования будут вноситься сырые данные каждого обучающегося в единую электронную таблицу где в строчке после кода будут идти полученные результаты, то целесообразно будет кодировочный лист оформлять в таблице, оформленной таким же образом, как и таблицу с результатами, для облегчения процесса персонализации ответов т.к. данная процедура ограничится лишь копированием столбика с ФИО из листа кодировки и заменой на него столбца с кодами в таблице с ответами. 
Код состоит из нескольких частей, каждая их которых записывается слева на право и разделяется с последующей частью точкой. Читается он также слева направо. 
Пример кодировочной таблицы:

МАОУ СОШ № 500            7А класс
	Индивидуальный код
	ФИО

	5.13.500.7а.01
	Иванов ….

	5.13.500.7а.02
	Петрова …

	5.13.500.7а.03
	Сидоров …

	5.13.500.7а.04
	…

	5.13.500.7а.05
	…


Для каждого класса/ группы рекомендуем создавать отдельную кодировочную таблицу.

Обозначения для составляющих данного кода
	5.
	Номер управленческого округа (из списка ниже)

	13.
	Номер Городского округа (в списке ниже)

	500.
	Номер школы в трёхзначном формате

	7а.
	Номер класса

	05
	[bookmark: _GoBack]Номер ученика в школьном журнале



Основная часть кода уже стандартизирована и специалисту, который проводит кодировку, необходимо лишь найти из предложенного ниже списка цифру, соответствующую управленческому, муниципальному и городскому округам, в которых находится образовательное учреждение.
1. Список управленческих округов с входящими в их состав муниципальными образованиями: 
	2. Восточный управленческий округ: 
1. Муниципальное образование город Алапаевск
2. Муниципальное образование Алапаевское
3. Артемовский городской округ
4. Муниципальное образование город Ирбит
5. Ирбитское муниципальное образование
6. Камышловский городской округ
7. Махневское муниципальное образование
8. Пышминский городской округ
9. Тавдинский городской округ
10. Талицкий городской округ
11. Тугулымский городской округ
12. Туринский городской округ
13. Байкаловский муниципальный район
14. Баженовское сельское поселение
15. Байкаловское сельское поселение
16. Краснополянское сельское поселение
17. муниципальное образование Камышловский муниципальный район
18. муниципальное образование “Восточное сельское поселение”
19. муниципальное образование “Галкинское сельское поселение”
20. муниципальное образование “Зареченское сельское поселение”
21. муниципальное образование “Калиновское сельское поселение”
22. муниципальное образование “Обуховское сельское поселение”
23. Слободо-Туринский муниципальный район
24. Ницинское сельское поселение
25. Слободо-Туринское сельское поселение 
26. Сладковское сельское поселение 
27. Усть-Ницинское сельское поселение 
28. Таборинский муниципальный район
29. Кузнецовское сельское поселение 
30. Таборинское сельское поселение 
31. Унже-Павинское сельское поселение
32. Режевской городской округ
	3. Южный управленческий округ: 
                 1. Арамильский городской округ
2. Асбестовский городской округ
3. Белоярский городской округ
4. Березовский городской округ
5. городской округ Богданович
6. городской округ Верхнее Дуброво
7. городской округ Заречный
8. муниципальное образование «Город Каменск-Уральский»
9. Каменский городской округ
10. Малышевский городской округ
11. городской округ Рефтинский
12. городской округ Сухой Лог
13. Сысертский городской округ
14. муниципальное образование «поселок Уральский»


	3.  Горнозаводский управленческий округ: 1. городской округ Верх-Нейвинский
2. Верхнесалдинский городской округ
3. городской округ Верхний Тагил
4. Городской округ Верхняя Тура
5. Горноуральский городской округ
6. Кировградский городской округ
7. Кушвинский городской округ
8. Невьянский городской округ
9. городской округ Нижняя Салда
10. город Нижний Тагил
11. Новоуральский городской округ
12. городской округ ЗАТО Свободный

	4.Западный управленческий округ:
1. Артинский городской округ
2. Ачитский городской округ
3. Бисертский городской округ
4. городской округ Верхняя Пышма
5. городской округ Дегтярск
6. городской округ Красноуфимск
7. Муниципальное образование Красноуфимский округ
8. городской округ Первоуральск
9. Полевской городской округ
10. городской округ Ревда
11. городской округ Среднеуральск
12. городской округ Староуткинск
13. Шалинский городской округ
14. Нижнесергинский муниципальный район
15. муниципальное образование рабочий посёлок Атиг 
16. городское поселение Верхние Серги 
17. Дружининское городское поселение 
18. Кленовское сельское поселение 
19. Михайловское муниципальное образование 
20. Нижнесергинское городское поселение


	5.Северный управленческий округ:
 1. городской округ Верхотурский
2. Волчанский городской округ
3. Гаринский городской округ
4. Ивдельский городской округ
5. городской округ Карпинск
6. Качканарский городской округ
7. городской округ Краснотурьинск
8. городской округ Красноуральск
9. Городской округ “город Лесной”
10. Нижнетуринский городской округ
11. Новолялинский городской округ
12. городской округ Пелым
13. Североуральский городской округ
14. Серовский городской округ
15. Сосьвинский городской округ
	6. г. Екатеринбург



2. Следующей частью кодировки является номер школы и номер класса, завершать кодировку (т.е. стоять в правой его части) должен порядковый номер обучающегося. При этом, производя кодировку необходимо во избежание путаницы обязательно выполнять ряд условий:
1. Номер образовательного учреждения всегда должен состоять из трёх цифр;
2. Номер класса должен всегда состоять из двух цифр и содержать букву;
3. Порядковый номер обучающегося также должен всегда состоять из двух цифр. При этом для облегчения задачи кодировать обучающихся можно в том же порядке, в каком они записаны в классном журнале. 


