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PENGESAHAN

PEDOMAN PELAPORAN DANA ANGGARAN PROGRAM KERJA
FAKULTAS/BIRO/LEMBAGA/UPT MELALUI CYBERCAMPUS
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA

Kode Dokumen - PED-DM-BAK-03-1

Status Dokumen - [JMaster [_] Salinan No.
Nomor Revisi - 00

Tanggal Terbit .1 September 2022

Jumlah Halaman . 11 (Sebelas)

Tanggal Dibuat .1 September 2022 ;
Diajukan Oleh pad

Tanggal
Dikendalikan Oleh

Tanggal
Disetujui Oleh

Isi dokumen ini sepenuhnya merupakan rahasia Universitas Muhammadiyah Surabaya dan tidak boleh
diperbanyak, baik sebagian maupun seluruhnya kepada pihak lain tanpa ijin tertulis dari Rektor Universitas
Muhammadiyah Surabaya.



KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT, bahwa berkat rahmat dan kasih sayang-Nya,
telah dapat diselesaikan salah satu kegiatan penting dalam Sistem Penjaminan Mutu Internal
(SPMI) di Universitas Muhammadiyah Surabaya, yaitu menyusun Pedoman Pelaporan Dana
Anggaran Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT melalui Cybercampus Universitas
Muhammadiyah Surabaya.

Pedoman Pelaporan Dana Anggaran Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT melalui

Cybercampus ini disusun dengan tujuan :

1) Sebagai panduan pengajuan program kerja, pengajuan pencairan dana program kerja, dan
pelaporan pertanggungjawaban dana anggaran program kerja;

2) Sistematisasi pengelolaan dan pelaporan dana anggaran Fakultas/Biro/Lembaga/UPT di
lingkungan Universitas Muhammadiyah Surabaya;

3) Mewujudkan tata kelola keuangan yang akuntabel dan transparan di Universitas
Muhammadiyah Surabaya menjadi lebih baik.

Pedoman ini berisi dokumen yang dapat digunakan dalam menyusun laporan keuangan di
lingkungan Universitas Muhammadiyah Surabaya. Untuk perbaikan di kemudian hari, kami
mengharapkan masukan dan saran yang bersifat membangun dari semua pihak.

Kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah memberikan kontribusi
dalam penyusunan pedoman ini.

Surabaya, Agustus 2022

Tim Penyusun

il
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PEDOMAN PELAPORAN DANA ANGGARAN PROGRAM KERJA
FAKULTAS/BIRO/LEMBAGA/UPT
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA

I.  Alur Program Kerja

Pengaiuan Usulan Pengajuan Usulan
g2l . . Validasi Pengajuan Pencairan Dana e
ProgramKerja Unit - - Verifikasi Usulan
- Usulan Program Kerja Program Kerja oleh .
Kerja oleh Dekan/Ka. kK Pencairanoleh BAK
: oleh Warek1-4 Dekan/Ka. Biro/Ka.
Biro/Ka. Lembaga
Lembaga

PSLar[‘:J:;T:hPSZEE:?;:n PencairanDanaoleh Approval Usulan Validasi Usulan
; ’ BAK Pencairan oleh Rektor Pencairanoleh Warek 2
Biro/Ka. Lembaga

\ 4

Pelap oran Persentase Verifikasi Laporan Approval Laporan
Capaian Pelaksanaan Penggunaan Danaoleh Penggunaan Dana oleh
Progker oleh Dekan/Ka. g 8

Biro/Ka. Lembaga BAK Warek2/Rektor

II. Jenis Pos Pagu Anggaran
1. Kegiatan — untuk pelaksanaan kegiatan program kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT
2. Akreditasi — untuk pelaksanaan akreditasi program studi Fakultas
3. Investasi — untuk pembelian aset sarana prasarana Universitas/Fakultas/Biro/Lembaga/UPT

Catatan Khusus :

1. Pengajuan pengadaan aset sarana prasarana dilakukan oleh Unit Kerja kepada Rektorat, namun
untuk proses pengajuan pencairan, pelaporan penggunaan dana dan belanja investasi dilakukan
oleh BAU.

2. Pengajuan dana yang sifatnya insidentil di luar program kerja unit kerja hanya bisa dilakukan oleh
unit kerja Rektorat.

III. Pengajuan Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT Sesuai Pagu Anggaran
1. Lakukan proses login cybercampus dengan role dosen.
2. Akses menu Program Kerja -> Pengajuan -> Usulan Program.

a.
gram K
[ | S ———
Program Kerja bt gt Ok Praqearm, Fakuiias Hasomran (FK) Mo s WAL RESTCR
Belun Df setujul evis Disetufu Ditcdak
No. Tanhun Anggarsn Tanun Akecemik Unit Kerja Name Wagiatan Rencana Anggaran Capaian [%) Vailossi Program
1! Manual Bock e it
B Pergajuan Tt cismiakan hasi

I Usaian Program

191 alatasi Pengam 1)
[

[0 volgss) Prrgram e

L Vialetas) Prograrn YR



3. Untuk melihat pagu anggaran pada masing — masing unit kerja, pada tampilan halaman utama

. . ihat pagu anggaran Q .
usulan program kerja lakukan klik pada tombol e , pagu anggaran akan tampil

seperti berikut :

# Home > Progsam Ketja ¥ Pagu Anggaran
Pagu Anggaran
Anggaran
Tahun Anggaran Unit kerja 20222023 Pagu [Rp.) usulan (Rp.) dicairkan (Rp.) Sisa (Rp.)
202212023 Fakultas Kedoktaran {FK) Kegiatan 10,200 000,000 o 5,000,000 10,155,000,000
P02 Fakultas Kedoktaran (FK) Akraddas 1,500,000,000 i) ] 1,500.000,006

4. Untuk membuat usulan program kerja baru, pada halaman utama klik tombol
5. Pada tampilan form isian, silakan lengkapi data sesuai dengan kolom isian yang disediakan.

Tahun Anggaran 2022/2023

KLIK DISIMI untule melinat paket program. indikator dan target berdasarkan unit kena

Fields with * gre required
Tahun Akademik * Genap 2023/2024 e
Unit Kera - Fakultas Kedokteran (FK} ~
Nama Pragram Tercapalnya peningkatan kerja sama dalam dan luar negeri b
7 fican inkattn o program ity o
Indikatar * Persentase jumniah kerjasama tingkat lokalfwilaysh yang terdmplementasi |«
Target Capaian * 20 %

Jenis Kegiatan - Kerjasama ¥

Narmia Kegratan w 1 B J F mm=mRBBOEEHm &= —

‘Wakiu Pelaksanaan - B 20230822 Yyyy-mm-dd

Simpan dan Lanjutkan

6. Selanjutnya klik tombol untuk menyimpan dan melanjutkan isian berikutnya.
7. Pada tampilan form isian berikutnya, silahkan pilih jenis pos pagu anggaran dan nominal rencana
anggaran.

# Home » Progker » Kebutuhan Anggaran

Anggaran Program Kerja Feau Angasren
Pestian Kode siainsush dientr & ur pagu anpgaren Anggaran Pagu {Rp.) usulan (Rp.) dicairkan (Rp.} Sisa (Rp.)
Fost Pagu Anggaran Hegistan 111 200,000,000 a i 10,200,000.000
feptman - 70100 ¥ Areditas 1 500,000 000 o o 1 5011000.000
Rencana Anggaran * Investasi 2 500,000,000 i i 2 500,000,000
50,000,000
Simpan Validasi anggaran Rektor
WR2
a
Usulan

Pos Anggaran

Kaods Akun

8. Selanjutnya klik tombol untuk menyimpan data.



9. Semua halaman program kerja yang baru dibuat akan dimunculkan pada tab “Belum Disetujui”
sampai sudah disetujui oleh wakil rektor yang membidangi unit kerja tersebut.

||
# Home » Program Kena

O rin arqpaien ot 2z

Program Fakulas Hedokteran (FK} dispprove deh WAKIL REKTOR 1

Program Kerja [0

Belum 0¥ setuju Revisi Disetuju Citolak Semua Usulan
Menampilkan 1-1 dari 1 hasi
Tahun Capaian  Validasi
No. Anggaran Tahun Akademik  Unit Kerja Nama Kagiatan Rencana Anggaran {%) Program
~ v
20222023 Ganap 20232024 Fakultas Kedokteran (FK)  Kunjungan Kerasama dengan fakulias kedoktersn (& 50,000,000 [t} e |
Universitas Trengganu Malaysia
Program

10. Selama belum ada approval dari wakil rektor yang membidangi unit kerja tersebut, maka usulan
program kerja baru masih dapat dilakukan proses hapus ataupun edit.

IV. Pengajuan Pencairan Dana Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT
1. Lakukan proses login cybercampus dengan role dosen.
2. Akses menu Program Kerja -> Pencairan Dana -> Status Pencairan.
3. Akses tab “Belum Diusulkan”.

# Home 3 Pancaren Dana Frogrsm Kene

T Eleaming

Usulan Pencairan Dana

T U i
Uisulan InsentiiHinan MAENIECHSEN SATHER DFDCTET, KEME VSN e CIEROES LTRK QISiTREN PONCIFHT dna

2 Reviewer

@ Program Keda @ i duslkan Sermua Usadan
1 Manusl Book
Menampdken 110 dan &7 hasd
ErFaogapsn Tahun Vsulan Status
Na. Anggamn Tahun Aksdamiy Unit Kerjn Nama Keglatan Pancairan Pancalran
1 anENA Denap 2020 Fakistas Kedokteran (FK) Kurjingan Kerjesama dangan fakutias kedniteran Universtas Frangganu Malaysa — Betm
Reacana Arggaran egacae (7911601
Fip 31,006 000 Progres -
F020:2021 Gunap 2202004 Faakislas Kedokinrn (FIK) Tim Professoval Behavic = Hedm
Feaiana ARggasan (|
Fp 12000000 - i
3 20202071 Ganap 20202071 Fakistas Kedoklman [FK) Foarum Silaturrsun: Wali Mahes sws Anghotan 2075 = Bk

Reacana Arggaran [

4. Pada tampilan utama tab “Belum diusulkan” pilih program kerja yang ingin dilakukan proses
usulan pencairan dana program kerjanya dengan melakukan proses filter data.

5. Kemudian di kolom “Usulan Pencairan” silahkan lakukan klik pada “------- ” lalu ubah status
usulan menjadi “Kirim Usulan”, kemudian klik tombol centang untuk menyimpan.
# Home > Pencairan Dana Program Kens
Usulan Pencairan Dana
MENZEMPMKEN SEMLUA ARogram Kena yang tetan Jvaiiias anok daukan pentain dana
Betum diusulkan Sudah diusulkan Semua Usulan
Menarmpitkan 1-10 dan &7 hasil
Tahun Usuian Status
No. Anggaran Tahun Akademik Unit Kerja Nama Kegiatan Pencairan Pencairan
Select Usulan Pencalran
1 2022/2023 Genap 20252024 Fakubas Ked (FK} b Kerasama dengan fakultas kedokteran Liniversites Trenaga) Hurm
Rencana Anggaran Kegatan [7-0110-01] Kirim Usuian  ~ "
R 50,000,000 B
2 2020:2021 Genap 20202021 Fakultas Kedokteran (FK} Tim Professional Behawvior Balum
FRencana Anggaran 0
Rp. 12,000,000 Progres ;




6. Ketika sudah dilakukan usulan pencairan, maka secara otomatis data usulan pencairan program
kerja akan berpindah datanya ke dalam tab “Sudah diusulkan”.

# Home » Pencairan Dana Program Kerja

Usulan Pencairan Dana

Menampikan semua program keria yang telah divalicast uniuk disjukan pencairan tena

Bedum diusulkan S Uil

Menampikan 1-10 dan 65 hasi
Tahun

Usiilan Status
No. Anggaran Tahun Akadamik Unit Kerja Nama Hegiatan Pencairan Pencairan
~ - -
1 20222023 Genap 20232024 Fakultas Kedoktaran (FK) Kumungan Kerjasama dengan fakuftas kedokteran Universitas Trengganu Malaysia Usian tgrinm Belum
Rencana Anggaran Keglatan [T-0110-01)
Rp. 50,000,000 Progres :

7. Pada tampilan tab “Sudah diusulkan” unit kerja dapat memantau status pencairan pada kolom
“Status Pencairan”.

8. Pada usulan yang sudah dicairkan akan dimunculkan status pencairan “Sudah” dan akan ada link
bukti pencairan yang dapat diunduh.

# Home » Pencairan Dana Program Kerga

Usulan Pencairan Dana

MENEMHIKAN SSMAIA JROGIAM %2113 yang 185 dvaliaas: uniuk diajukan pencaian tana

Belum diusulkan Sudah diusulian Semua Usulan
Menampilkan 1-10 dari 85 hasil
Tahun Usuian Status
Ne. Anggaran Tahun Akademik Unit Kerja Nama Kegiatan Pencairan Pencairan
- - v
1 202372023 Ganag 20232024 Fakultas Kedokleran (FK)  Kunjungen Kenasama dengan fakultas kedokleran Universias Trengaanu Malaysia Lsuian totkem/”  Sudah

Rencana Anggaran Kegiatan [7-0110-01]

Rip. 50,000,060 &

V. Pelaporan Penggunaan Dana Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT
1. Lakukan proses login cybercampus dengan role dosen.
2. Akses menu Program Kerja -> Pelaporan Anggaran -> Detail Penggunaan.

@ v vusurwe
A bome ) Paaporan Gana Program Keng
1) Eleaming i
Pelaporan Dana Program Kerja
3 e
Uniso e Memampian cata pencaran $0a yang s 3 sakday alh rdor Gan ma o
| Revewee
[ Program Kara Menampikan 1-10 dan 39 s
) Manual Book by » Capaian
No. Anggaran Unit Kerja Nama Kegiatan Walktu Pelaksanaan Sisa Anggaran (" Komentar Validasi
<) Pengajuan
% Pencairan Dana
20227223 Fakuhas Kedok®oran Kununjan Kenssama dzngan fakallas wetoiorsn 23082 Rp 45000000
5 Petaporan Anggatan (FK Universtas Trengganu Meayss -
D Detat Penggunaus Fercaran Acossran fiz
I Maniioring Program
Y Vatid i 1 aproran egitan 2 920 Fokiline Kedokeran Evabinsi semestor gasnl FICtahun ajamn 20192020 B 202040210 Rp KAWL pet 508 berty
FK R aCar
% Fengaturan Tanun Akt o sa biaserm B

3. Pada halaman utama Pelaporan Dana Program Kerja lakukan klik pada tombol



# Home > Peraporsn Gana Program Kens

0] Eleaming

Pelaporan Dana Program Kerja

) Usctan Insentitf-tan

tenao ayang ssusan @ b atoh resdor aan
| Redewer
B Program Kana dan 35 nas
Tahun
Manusl Book .
No. Anggaran  Unit Kerja Nama Kegiatan Wektu Pelaksanaan  Sisa Anggaran Laporan alictasi
20s27023 Favumes Keookeran  Kanungan KeNSSama asngan falies seToReman 023082 RE 45000000 -
s Universtas Trenogeny Meavess i
Farcerin Acsssran . =
St uplcas
20187202 Fokilflns Kedokeran  Evakiasi semestor gase FK tahun ajarmn 201902020 | 2020-02-10 Rp I == KL et aca beras

K

Masukkan tanggal pengeluaran penggunaan dana pada isian tanggal.
Masukkan keterangan pengeluaran dana pada isian keterangan.
Masukkan jumlah nominal penggunaan dana pada isian jumlah nominal.
Klik tombol “Create” untuk menyimpan.

NS v e

# Home > Pe

7 Siana Program Kena ¥ Entry Dats

Pelaporan Dana Program Kerja

Nams Kagiatan | Kunjungan Kerssams dengan fakiftas kedokteran Unvarsitas Felds wilh © are required
T Ialayeis "
Gl ) Tanggal = & coza0asr yyyy-mm-dd
Uit K, Fakultas Kedoktaran (FK
= e Keterangan - Tike! Pesawal 4 crang
Tahun Anggaran 022
Jumiah Mominal * 25,000,000
Kode Akn Kegiatan [7-0110-01]
Anggaran yang Rp. 45,000,000
dicairkan
Total Pengunaan Rp D
Sisa Anggaran Rp. 45,000,000
No. Keterangan Tanggal Jumlah Nominal

Tiddak dibetntikarn hasil

8. Tampilan pelaporan penggunaan dana program kerja seperti berikut :

# Home » Pelapomn Dana Piogram Kerjz 3 Eniry Dala

Pelaporan Dana Program Kerja

Naima Kegiatan Hunjungan Kerjasama dongan fakullas kedoktaran Univarsitas
Trengganu Malaysia

Linil Kesja Fakutas Kadoklaran (FK)

Tahun Anggaran * 2022

Kode Akun Hepiatan [T-0110-01]

Anggaran yang Rp. 45000 000

dicairkan :

Telal Pangunaarn Rp 45000000

Sisa Angoaran ° Rp 0 {Sodan diterima BAK)

Menanspilkan 1-3 dari 3 hasil

No. Ketsrangan Tanggal Jumiah Nominal
1 10,000 000
2
3 Ikt Pasawal 4 orang

9. Untuk upload berkas pelaporan dana, pada halaman utama Pelaporan Dana Program Kerja
lakukan klik pada tombol “Upload Laporan Akhir”.



A bome ) Peaporsn Gana Program Keng

) Eleaming

Pelaporan Dana Program Kerja

+) Usulan Insentiftibal
Menamphan cata pencaian dond yang stah 3 snbday akeh reidor Gan maidd whor

| Revewer

3 Program Kara Menempihan 1-10 dan 39 has

Tahun

Manual Hook
= No. Anggaran  Unit Kerja Nama Kegiatan Waktu Pelaksanasn  Sisa Anggaran

ar Validasi
<) Pengajuan

%1 Pencaiiran Dana

1 20221023 Fakuas Kedoktran Kunungan Kenasama dangan takullas weooiarmn
3 Petaporan Anggaran K1

2 Rp 4%,000900
Universias Trangganu Meiavess -

) Laparsn
Farcarin Aesssran fi W Ly

[ Detalt Penggunaan

Selum upload

N Maniiuring Program

S Viabidas 1 aporan egeton 2 M9 Fakiline Kedokweran Evabinsi semestor gasn FICtiun ajarmn 20192020 B 2020-02-10
{FiK

KAWL Mpet 50 bertn
acars

Fengaturan Tanun Akt

10. Masukkan berkas yang akan diupload lewat “Choose File” pada isian Laporan Kegiatan.
11. Klik Submit untuk proses upload berkas pelaporan penggunaan dana program kerja.

# Home > Pa

Program #erja » Upload Laporan Akhir

Upload Laporan Akhir

Upload file laporan skher

i [ E jan takul T
heama Kagiatan unjungan Kenasama dongan takultas kedokleran Downlosd Format file Laporan Akhi

Universitas Trengoanu Malaysi
Choose Flis | Laporan Penggunaan Dana.padf

Uit Kerja Fakultzs Kadokteran (FE) Laparan Kegiatan *

Tanhun Anggaran 2022 Ukuran Fiia Makemal - 10 Magabytas
:,I;i?:f,r-l ang Rp. 45,000,000 Submil

Tta Pangunaan Ry 43,000,000

Sisa Anggaran Rp.

File Lapaoran Akhir Balum upload

12. Hasil dari upload berkas pelaporan penggunaan dana program kerja dapat dilihat dengan
munculnya link “Download” pada halaman utama Pelaporan Dana Program Kerja.

# Home » Pelapcsan Dana Program Keria

Pelaporan Dana Program Kerja

Menampilkan cata pencairan dana yang sudah & validasi olen reklor dan wakil rekios

Menampilkan 1-10 dan 39 hagil

Tahun Capalan
No. Anggaran Unit Kerja Nama Kegiatan Wakiu Pelaksanaan Sisa Anggaran ") Komentar Validasi
-
1 202212023 Fakufias k i Kedjasama dengsn fakullas kedokteran 2023-08:22 Rp 0

{FK) Universitas Trengoanu Malaysia Fimiat

Penzaitan Ananaces i

2 201972020 Fakukas Kedokberan Evaluasi semaster gasal FIC tahun ajaran 20182020 2020.02-10 Rp.D
{FK) Fnsian

Fncaitan Anansean Fo

kalau rapat ada berita
BCArA

13. Untuk setting persentase capaian pelaksanaan program kerja, pada halaman utama Pelaporan
Dana Program Kerja lakukan klik pada angka “0” di kolom Capaian (%).



# Home » Pelapcran Dana Program Kena

Pelaporan Dana Program Kerja

Menampilkan et pencairan dane yang sudah o validast clen rekloe dan wakil iekics

Menampilkan 1-10 dan 38 hasil
Tahun

Capalan
No. Anggaran Unit Kerja Nama Kegiatan Wakiu Pelaksanaan Sisa Anggaran (%) Komentar Vaiidasi
v

1 2022/2023 Fakukas k i Keijasama dengsn fakullas kedokteran 2023-08:22 RBp. 0 a

{FK) Universitas Trenggan Malaysia Fimiai

Pencaitan Anannces i

2 201972020 Fakukas Kedokberan Evaluasi semester gasal FIC fahun ajaran 20102020 20200210 Rp. O 1] kalau rapat ada berita

(FKY i BCATA

14. Pada isian Capaian (%) masukkan angka persen capaian pelaksanaan program kerja.
15. Klik tombol centang untuk proses penyimpanan.

W Home > Petaporan Dena Program Kers

Pelaporan Dana Program Kerja

erampikin cata pencaian dana yang sudin o vaitas oleh rekor dan wakl rektor

Menampitkan 1-10 dan 230 hasl

Tahun
No. Anggaran Unit Kerja Nama Kegiatan Wakiu Pelaksanaan Sisa Anggaral Enler Capalan (%) alidasi
: i |-
1 022/2023 Fakultas Kedokt ¢ dangan fakultas kedokisran 2023-08-22 Rp. O ¢}
{FK) Universias Trengganu Malaysia FAielan
Burcairan Anommear
o 2012020 Fakultzs Kedokteran Evaluasi semester gasal FK ahun ajaran 20182020 20200210 Rp.0 Laporan o kalau rapat ada berita
{FK) Amcian . aCArS
PvcaarArstenss: fa | Jioad Laporan
16. Tampilan persentase capaian pelaksanaan program kerja seperti berikut :
PRIV TR MAMIRAD N 55T
Dosen
# Hame » Pelaperan Dana Program Kefa
Y] Eleaming 5
Pelaporan Dana Program Kerja
1) Lisukan insentitHibsh Tenampikan data pencaian dana Fang sudan o valdasi oiek ki dan wakl ko
# Refmies
[# Program Kefja Nena
Tahun Capalan
Manisal Book
i Mo, Anggaran Unit Kerja Nama Kegiatan Waktu Pelaksanaan Siza Anggaran (%)
-
1 20222023 Fakutas dengan fakuitas kedokieran 20230822 Rp &
(FK) Universitas Trangganu Malaysia Suckn e BAR

DCennioad

17. Pelaporan penggunaan dana dianggap valid jika sudah ada approval BAK, Warek II dan Rektor
yang ditandai dengan keterangan pada kolom sisa anggaran dan komentar validasi.



# Home » Poiapocan Dura Srogram Keon

Eleaming

Pelaporan Dana Program Kerja

RS ) L A ST AN S 8 VRS IRl SR s Wl o

Usuian InsaniHibah

Revdewes
% Program Keda Manamgiksn 110 dari 30 nasi
Tahun Capaian
Manual Book v o
No. Anggaran  Unit Kerja Nama Keglatan Woktu Pelsksanaan  Sisa Anggaran (%)
< Pengajuan
.
Fencairan Dana
1 2022028 Fshultis Kedckseran Kumpungan Kerjasams dengan takulias kedokteran 2023.08.22 Rp. 0 a0 Laporan ACC
Peaparan Anggamn FK) Unwarstos Trenggany Maloysin St Merma BAK
Upload Laponen
gunan A
Wonitaning Progrsm readba
it g X : Fahullas Kedokieran  Evauas: sermester gasal FX tahun sjaran 20182020 || 2020.02.10 kalau rapat 3da benta

K] acanm
Uplond L2
A

‘engaturan Tahis

A ki




