


отношения, возникающие при организации хранения, комплектования, учета и 

использования содержащих персональные данные документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов, а также при обработке 

персональных данных, отнесенных в установленном порядке к сведениям, 

составляющим государственную тайну. 

1.4. Из числа работников Школы определяются лица, 

уполномоченные на обработку персональных данных в Школе и несущие 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за 

нарушение режима защиты этих персональных данных. 

 

2. Основные понятия 
Для целей настоящего Положения используются следующие понятия: 

2.1. Оператор персональных данных (далее оператор) - 

государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, 

а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В 

рамках настоящего положения оператором является – МОБУООШ № 26 имени 

В.Я.Первицкого х. Роте-Фане Персональные данные - любая информация, 

относящаяся к определенному или определяемому на основании такой 

информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе 

его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 

социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, 

другая информация о физическом лице. 
2.2. Субъект - субъект персональных данных. 

2.3. Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с 

оператором. 

2.4. Обработка персональных данных - действия (операции) с 

персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 

числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 

данных. 

2.5. Автоматизированная обработка персональных данных – 

обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

2.6. Распространение персональных данных - действия, направленные 

на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 

неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в 

средствах массовой информации, размещение в информационно- 

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 

данным каким-либо иным способом. 

2.7. Предоставление персональных данных – действия, направленные 

на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц. 

2.8. Обезличивание персональных данных – действия, в результате 

которых становится невозможным без использования дополнительной 



информации определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных. 

2.9. Использование персональных данных - действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений 

или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в 

отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом 

затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц. 

2.10. Блокирование персональных данных - временное прекращение 

сбора, систематизации, накопления, использования, распространения 

персональных данных, в том числе их передачи. 

2.11. Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

2.12. Уничтожение персональных данных - действия, в результате 

которых невозможно восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных или в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных. 
2.13. К персональным данным относятся: 

2.13.1. Документы, содержащие сведения, необходимые для заключения, 

изменения или прекращения трудового договора с работником (оформления 

трудовых отношений с работником): 
• паспорт; 

• документы об образовании, квалификации; 

• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятия 

конкретным видом деятельности в образовательном учреждении; 

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
• ИНН; 

• приговор суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или 

занимать руководящие должности; 
• справка об отсутствии судимости; 

• документ воинского учета. 

2.13.2. Документы, содержащие сведения, необходимые для 

предоставления работнику гарантий и компенсаций, установленных 

действующим законодательством: 
• документы о составе семьи; 

• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности и т.п.); 

• документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников 

(например, справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

• документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством (донорстве, нахождении в зоне воздействия радиации в связи 

с аварией на Чернобыльской АЭС и т.п.); 
• документы о беременности работницы; 

• документы о возрасте малолетних детей; 

• документы о месте обучения детей. 

2.13.3. Документы, содержащие сведения, необходимые для реализации 

конституционного права на получение образования (заключения договора с 

родителями (законными представителями) обучающегося): 



• документ, удостоверяющий личность обучающегося (свидетельство о 

рождении или паспорт); 

• документ о получении образования, необходимого для поступления в 

соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и 

т.п.); 

• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения 

в образовательном учреждении конкретного вида и типа; 

• медицинское заключение о возможности изучения предметов, 

представляющих повышенную опасность для здоровья (физкультура, 

информатика и т.п.); 
• документ о месте проживания; 

• паспорт одного из родителей (законных представителей) обучающегося; 

• полис обязательного медицинского страхования. 

2.13.4. Документы, содержащие сведения, необходимые для 

предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных 

действующим законодательством: 

• документы о составе семьи; 

• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, наличии 

хронических заболеваний); 

• документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота, 

опекаемый и т.п.). 

 

3. Цели сбора персональных данных 

3.1. Целями сбора персональных данных школой являются: 

3.1.1. Организация образовательной деятельности по образовательным 

программам начального общего, основного общего и среднего общего 

образования в соответствии с законодательством и уставом школы. 

3.1.2. Регулирование трудовых отношений с работниками школы. 

3.1.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, 

выгодоприобретателем или получателем которых является субъект 

персональных данных. 

3.1.4. Обеспечение безопасности. 

 
4. Правила обработки персональных данных 

4.1. Обработка персональных данных в Школе осуществляется: 

- неавтоматизированным методом; 

- в информационных системах персональных данных Школы (Е- 
Услуги и Сетевой город. Образование); 

4.2. Обработка персональных данных может осуществляться Школой в 

случаях, установленных законодательством Российской Федерации в области 

обработки и защиты персональных данных, в том числе в случаях, когда: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия 

субъекта на обработку его персональных данных в случаях, установленных 

законодательством Российской Федерации; 

- обработка персональных   данных   необходима   для   исполнения 



полномочий федеральных органов исполнительной власти, органов 

государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления и функций 

организаций, участвующих в предоставлении соответственно государственных и 

муниципальных услуг, предусмотренных Федеральный закон от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления 

прав и законных интересов Школы или третьих лиц либо для достижения 

общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются праваи 

свободы субъекта персональных данных. 
4.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при 

обработке персональных данных субъектов Школа обязано соблюдать 

следующие общие требования: 

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных субъекта персональных данных Школа должен руководствоваться 

законодательством Российской Федерации; 

- все персональные данные субъекта персональных данных следует 

получать непосредственно у субъекта персональных данных, за исключением 

случаев, когда право Школа на получение персональных данных иным способом 

установлено законодательством Российской Федерации в области обработки и 

защиты персональных данных, правовыми актами, принимаемыми в 

соответствии с данным законодательством или по поручению оператора 

персональных данных; 
- в случае передачи персональных данных субъекта персональных 

данных третьей стороне, обязательным требованием является наличие 

письменного согласия субъекта, за исключением случаев, установленных 

законодательством Российской Федерации. 
- школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

субъекта персональных данных о его членстве в общественных объединениях, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

- персональные данные не могут быть использованы в целях 

причинения имущественного и морального вреда субъекту персональных 

данных, ограничения реализации его прав и свобод. 
4.4. Защита персональных данных обеспечивается совокупностью 

организационных, технических и правовых мероприятий, необходимых для 

обеспечения уровня безопасности персональных данных, установленного 

законодательством Российской Федерации и внутренними документами Школы, 

в том числе ограничением доступа к персональным данным в помещения, в 

которых осуществляется обработка персональных данных. 

4.5. Перечень должностей служащих, замещение которых 

предусматривает доступ к персональным данным, обрабатываемым в 

информационных системах персональных данных Школы, закреплен в 

документе «Перечень должностей служащих (работников) замещение которых 

предусматривает доступ к персональным данным, обрабатываемым в 

информационных системах персональных данных». 

4.6. Защите подлежит   любая   информации   о   персональных   данных 



субъекта, в том числе: 

- документы, содержащие персональные данные субъекта на 
бумажных носителях; 

- персональные данные, содержащиеся на электронных носителях и 
(или) в информационных системах. 

4.7. При обработке персональных данных неавтоматизированным методом 

и в информационных системах персональных данных Школа осуществляется 

обработка персональных данных путем: сбора, записи, систематизации, 

накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, 

использования, передачи (распространения, предоставления, доступа), 

блокирования, удаления, уничтожения персональных данных. 

4.8. Сведения о субъектах при неавтоматизированной обработке их 

персональных данных хранятся на бумажных носителях в защищаемых 

помещениях Школы. Для хранения съемных материальных носителей 

используются сейфы (металлические шкафы), оборудованные внутренними 

замками и приспособлениями для опечатывания замочных скважин или 

кодовыми замками. 

4.9. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются 

законодательством Российской Федерации. 

4.10. Доступ к персональным данным субъектов персональных данных в 

Школе ограничивается в установленном порядке. 

4.11. Обрабатываемые в информационных системах персональные данные 

подлежат защите от актуальных угроз безопасности. Безопасность персональных 

данных при их обработке обеспечивается с помощью системы защиты 

персональных данных, включающей организационные и технические меры 

защиты информации. Средства защиты информации должны быть 

сертифицированы на соответствие требованиям по безопасности информации в 

системе сертификации ФСТЭК России и (или) ФСБ России. 

4.12. При обработке персональных данных должно быть обеспечено: 

-проведение мероприятий, направленных на предотвращение 

несанкционированного доступа к персональным данным и/или передачу их 

лицам, не имеющим права доступа к такой информации; 

- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа 

к персональным данным; 
- недопущение воздействия на технические средства автоматизированной 

обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено 

их функционирование; 

- незамедлительное восстановление персональных данных, 

модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного 

доступа к ним; 

- осуществление постоянного контроля обеспечения уровня 

защищенности персональных данных. 

4.13. Работников Школы, осуществляющих обработку персональных 

данных, в обязательном порядке: 

- проинформировать об обработке ими персональных данных; 

- ознакомить под подпись с внутренними нормативными и 

распорядительными документами в области обработки и обеспечения 

безопасности персональных данных; 



- проинструктировать по правилам обработки и обеспечения 

безопасности персональных данных; 
- проинформировать об ответственности за соблюдение законодательства 

в области обработки и обеспечения безопасности персональных данных. 

4.14. Обработка персональных данных работника. 

4.14.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и 

защита) персональных данных работника может осуществляться исключительно 

в целях: 
• обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

• содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по 

службе; 
• обеспечения личной безопасности работников; 

• контроля количества и качества выполняемой работы; 

• обеспечения сохранности имущества в минимально необходимом для 

этих целей объеме. 

4.14.2. Все персональные данные работника можно получать только у него 

самого, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, 

то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть 

получено письменное согласие. Работник должен быть проинформирован о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, 

а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа дать письменное согласие на их получение. 

4.14.3. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ оператор (руководитель 

образовательного учреждения и (или) уполномоченное им лицо) вправе 

осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование 

информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, 

а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, 

почтовых, телеграфных и иных сообщений работника только с его письменного 

согласия или на основании судебного решения. 

4.15. Обработка персональных данных обучающегося. 

4.15.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и 

защита) персональных данных обучающегося может осуществляться 

исключительно в целях: 
• обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

• содействия обучающимся в обучении, трудоустройстве; 

• обеспечения их личной безопасности; 

• контроля количества и качества обучения; 

• обеспечения сохранности имущества в минимально необходимом для 

этих целей объеме. 

4.15.2. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося до 

получения им основного общего образования можно получать только у его 

родителей (законных представителей). Если персональные данные 

обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители 

(законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом 

заранее и от них должно быть получено письменное согласие. Родители 

(законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, 



а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа дать письменное согласие на их получение. 

4.15.3. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося 

после получения им основного общего образования или совершеннолетнего 

обучающегося можно получать только у него самого. Если персональные 

данные такого обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то 

он должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. Такой обучающийся должен быть проинформирован о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, 

а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа дать письменное согласие на их получение. 

4.15.4. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ, оператор (руководитель 

образовательного учреждения и (или) уполномоченное им лицо) вправе 

осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование 

информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, 

а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, 

почтовых, телеграфных и иных сообщений обучающегося только с его 

письменного согласия (согласия родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного общего 

образования), форма которого определяется ч.4 ст.9 Федерального закона «О 

защите персональных данных», или на основании судебного решения. 

4.15.5. Оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) 

уполномоченное им лицо) не обрабатывает и не передает третьим лицам без 

согласия субъекта персональных данных, его законного представителя 

информацию о национальности, расовой принадлежности, политических, 

религиозных, философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни 

субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда такая 

информация необходима: 

− для защиты жизни, здоровья или других жизненно важных интересов 

субъекта персональных данных, а получить согласие невозможно; 
− в медико-профилактических целях; 

− для выполнения требований законодательства о безопасности. 

4.15.6. В случае прекращения трудового договора, расторжения и/или 

исполнения гражданско-правового договора, прекращения образовательных 

отношений с субъектом персональных данных оператор (руководитель 

образовательного учреждения и (или) уполномоченное им лицо) 

незамедлительно прекращает обработку персональных данных соответствующих 

субъектов и уничтожает их персональные данные в срок, не превышающий 

тридцати рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных 

данных. Уничтожение по достижении цели обработки не распространяется на 

документированную информацию, переданную на архивное хранение. 

 

5. Хранение и использование персональных данных 
5.1. Комплекс мер по обеспечению безопасности персональных данных в 

ОУ направлен на защиту персональных данных от неправомерного или 

случайного уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

распространения и иных неправомерных действий. 
5.2. Персональные данные работника размещаются в личной карточке 



работника формы Т-2, которая заполняется после издания приказа о его приеме 

на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных 

несгораемых шкафах в алфавитном порядке. 

5.3. Персональные данные обучающегося размещаются в его личном деле, 

которое заполняется после издания приказа о зачислении в школу. Личные дела 

обучающихся формируются в папках классов, которые хранятся в специально 

оборудованных несгораемых шкафах. 

5.4. Право доступа к личным данным работников и обучающихся имеют 

только оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) 

уполномоченное им лицо) и лица, уполномоченные действующим 

законодательством. 

5.5. Личные карточки уволенных работников хранятся в архиве 

образовательного учреждения в алфавитном порядке в течение 75 лет (ст. 339 

«Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности 

организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Руководителем 

Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 года). 

5.6. При работе с персональными данными в целях обеспечения 

информационной безопасности необходимо, чтобы: 

• оператор, осуществляющий работу с персональными данными, не 

оставлял в свое отсутствие компьютер незаблокированным; 

• оператор имел свой персональный идентификатор и пароль, не оставлял 

его на рабочем месте и не передавал другим лицам. 

5.7. Доступ к персональным данным работников без получения 

специального разрешения имеют: 

• руководитель образовательного учреждения; 

• заместитель директора, ответственный за работу с персональными 

данными; 

• ответственный за ведение кадрового делопроизводства. 

5.8. Доступ к персональным данным обучающегося без получения 

специального разрешения имеют: 
• руководитель образовательного учреждения; 

• заместители руководителя образовательного учреждения; 

• классные руководители (только к персональным данным обучающихся 

своего класса). 

5.9. По письменному запросу, на основании приказа руководителя 

образовательного учреждения, к персональным данным работников и 

обучающихся могут быть допущены иные лица, в пределах своей компетенции. 

5.10. Оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) 

уполномоченное им лицо) при обработке персональных данных должен 

руководствоваться настоящим Положением и обязан использовать персональные 

данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были 

предоставлены. 

 

6. Передача персональных данных 
6.1. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть 

сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося 

(родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося до 

получения им основного общего образования), за исключением случаев, когда 



это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника 

(обучающегося), а также в случаях, установленных федеральным законом. 

6.2. Передача персональных данных работника (обучающегося) его 

представителям может быть осуществлена в установленном действующим 

законодательством порядке только в том объеме, который необходим для 

выполнения указанными представителями их функций. 

 

7. Порядок уничтожения персональных данных придостижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований 
7.1. Персональные данные, обрабатываемые в Школе, подлежат 

уничтожению в следующих случаях: 

- при достижении целей обработки персональных данных (в том числе 
по истечении установленных сроков хранения); 

- в случае отзыва субъектом согласия на обработку своих 

персональных данных, когда это согласие является обязательным условием 

обработки персональных данных; 
- при невозможности устранения нарушений, допущенных при 

обработке персональных данных; 
- случае получения соответствующего предписания от уполномоченного 

органа по защите прав субъектов ПДн (Роскомнадзора). 

7.2. При невозможности уничтожения персональных данных в 

течение 30 (тридцати) дней Школа осуществляет уничтожение персональных 

данных в течение шести месяцев. Обоснование невозможности уничтожения 

персональных данных в установленные законом сроки должно быть 

документально оформлено. 

7.3. При достижении целей обработки персональных   данных 

Школа уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение 

(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 30 (тридцати) 

дней с даты достижения целей обработки. 

7.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку своих персональных данных Школа уничтожает персональные 

данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных 

данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) 

в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с даты поступления указанного 

отзыва. 

7.5. В случае невозможности устранения нарушений, допущенных 

при обработке персональных данных Школа уничтожает персональные данные 

или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, 

не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты выявления неправомерной 

обработки персональных данных. 

7.6. В случае получение предписания о прекращении обработки 

(уничтожении) персональных данных от Роскомнадзора Школа уничтожает 

персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка 

персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению оператора) в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней сдаты 

получения предписания. 



7.7. Уничтожение персональных данных осуществляется Комиссией 

по обеспечению безопасности персональных данных. 

7.8. Персональные данные в Школе могут содержаться в следующих 

хранилищах: 

- на съемных машинных носителях; 

- в базах данных информационных систем персональных данных; 
- на бумажных носителях. 
7.9. Уничтожение персональных данных, хранящихся на съемных 

машинных носителях персональных данных, проводится путем стирания с 

носителя соответствующих файлов. 

7.10. Уничтожение персональных данных, хранящихся в базах 

данных информационных систем, производится путем стирания 

соответствующих полей в базе данных. При этом следует провести стирание не 

только в рабочем экземпляре базы, но и в резервных (тестовых) копиях базы. 

7.11. Уничтожение бумажных носителей персональных данных 

производится способом, исключающим возможность восстановления этих 

персональных данных (шредирования либо сжигания). 

7.12. По результатам уничтожения составляется Акт уничтожения 

персональных данных. 



А К Т 

об уничтожении документов, содержащих 

персональные данные субъекта 

 
«_ »_ 2024 г. х. Роте-Фане 

 

 
 

Комиссия в составе: 

Председатель И.С.Шаповаленко, директор МОБУООШ № 26 имени В.Я.Первицкого  
(фамилия, инициалы, должность) 

Члены комиссии: 1. Юрьева Е.И., заместитель директора по УВР  
(фамилия, инициалы, должность) 

2. Татаринцева Тамара Анатольевна учитель _ 
(фамилия, инициалы, должность) 

 

произвела отбор к уничтожению документов, содержащих персональные 

данные субъекта персональных данных и составила настоящий акт, в том, 

что уничтожила нижеперечисленные носители, содержащие персональные 

данные: 

 

Учетный 

номер 

материальног 

о носителя, 

номер дела 

(при наличии) 

Причина 

уничтожения 

носителя 

информации; 

стирания/обезлич 

ивания 
информации 

 

 
Тип носителя 

информации 

 

Производимая 

операция 

(стирание, 

уничтожение, 

обезличивание) 

 

 

Дата 

 

1 
Носитель носит 

устаревшую 
информацию 

USB-флеш- 

накопитель 

 

Стирание 

 

14.02.2024 

     

     

 
Всего подлежит уничтожению ( ) документов 

(цифрами) (прописью) 

 

 

 

Председатель комиссии / ____________./ 
 

Члены комиссии     /_____________/ 

    /_____________./ 



Лист ознакомления работников МОБУООШ № 26 имени 

В.Я.Первицкого х. Роте-Фане с ПРАВИЛАМИ обработки 

персональных данных 
 

 
 

№ п/п 

 

Ф.И.О. работника 

 

Дата ознакомления 

 

Подпись 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    
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