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Putni nalog kao vjerodostojna isprava

Praktikum place

Putni nalozi ¢esto su predmet poreznog nadzora, a poduzetnici ponekad nisu u moguénosti dokazati da je sluzbe-
ni put doista obavljen te je li uopce rijec o sluzbenom putu. Kako se isplate dnevnica i drugih troskova u nadzoru
ne bi proglasilo placom, porezni obveznik treba voditi racuna o tome da putni nalozi budu vjerodostojne isprave za
knjizenje. Autorica u ¢lanku obraduje najcesce dvojbe kod isplate dnevnica i ostalih putnih troskova.

1. UVOD

Prije knjizenje poslovnih dogadaja provodi se pro-
vjera vjerodostojnosti i urednosti knjigovodstvenih
isprava, a to ¢ini osoba koja je za to imenovana. Nai-
me, u ¢l. 9. st. 7. Zakona o racunovodstvu (Nar. nov., br.
78/15.-47/20.) navedeno je da je poduzetnik ili osoba

Izdatci koji nisu uredno i pravodobno evidentirani
te vjerodostojno dokumentirani ne priznaju se u svr-
hu oporezivanja.

2. SADRZAJ PUTNOG NALOGA U SKLADU SA
ZAKONOM O POREZU NA DOHODAK

koju on odredi odgovorna za kontrolu vjerodostojno-
sti isprava. Prije unosa podataka iz knjigovodstvene
isprave u poslovne knjige, poduzetnik ili osoba koju
on odredi obvezna je provjeriti vjerodostojnost knjigo-
vodstvene isprave te ju potpisati ili odobriti na nacin
iz kojeg se moZze jednoznacno utvrditi njezin identitet
ili, u slu¢aju knjigovodstvenih isprava sastavljenih kao
elektronicki zapis, osigurati njihovu kontrolu i verifi-
kaciju u skladu s internim pravilima i procedurama.

Putni nalozi €esto su predmet poreznog nadzora
jer se dogadaju situacije da poduzetnici nisu u mo-
gucnosti dokazati da je sluZbeni put doista obavljen
te je li uopce rije¢ o sluZbenom putu. Najcesce po-
teSkocu stvaraju situacije kad nije bilo isplate i nekih
drugih povezanih troskova koji pokazuju da je put
doista i obavljen (npr. nema racuna za nocenje, nema
racuna za cestarinu). U takvim se situacijama isplate
dnevnica i drugih troskova u nadzoru mogu proglasiti
placom i naknadno se drusStvu utvrduje obveza obra-
¢una i uplate doprinosa iz place i na placu te poreza
na dohodak (koji nije porezno priznat u smislu odre-
daba Zakona o porezu na dobit'). Da bi se izbjegle ta-
kve situacije, porezni obveznik treba voditi racuna o
tome da putni nalozi budu vjerodostojne isprave za
knjiZenje, a to znaci da sadrzavaju sve propisane ele-
mente i vjerodostojne isprave koji dokazuju nastale
troSkove evidentirane na putnom nalogu.

U porezno-racunovodstvenom smislu vjerodostoj-
ne isprave su one koje ne izazivaju sumnju u to da je
poslovni dogadaj uistinu nastao, i to po vrsti, obuj-
mu, koli¢ini, kakvodi i vrijednosti.

Putni nalog je sluzbeni dokument tvrtke koji prati
zaposlenika (radnika) te tvrtke na sluzbenom putova-
nju u inozemstvu i tuzemstvu. Dokument pod nazi-
vom “putni nalog” moZe sadrZavati sljedece elemente:

» sam putni nalog
» obracun putnih troskova
» izvjestaj o zavrSenom sluzbenom putovanju.

Neovisno u kojem se obliku izdaje (papirnatom ili
elektronickom), putni nalog kao vjerodostojna ispra-
va sadrZava osobito sljedece podatke:

» nadnevak izdavanja

> ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbe-
no putovanje

> mjesto u koje osoba putuje

» svrha putovanja

» vrijeme trajanja putovanja

» vrijeme kretanja na putovanje

» podatke o prijevoznom sredstvu kojim se pu-
tuje

» ako se putuje automobilom, potrebno je nave-
sti marku i registarsku oznaku

» pocetno i zavrino stanje brojila (kilometar sata)

» vrijeme povratka s puta

» potpis ovlaStene osobe

» obracun troskova

» likvidaciju obrac¢una

> izvjeSce s puta.

' Clanak 7. st. 1t. 12. Zakona o porezu na dobit, Nar. nov., br. 177/04.
-138/20.

AKTUALNO! xnjigaC =
Qooa

Evidencije radnog vremena, obracuni placa i skradivanje
radnog vremena

AT
Knjiga sadrzi procis¢ene urednicke tekstove propisa - zakona i pravilnika iz ovog podrugja, sazet izbor misljenja mini- D=
starstva nadleznog za poslove rada, ogledne primjere obrazaca kao i odgovore na najcesca pitanja u praksi. Pravilnik o
sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima; Pravilnik o sadrzaju obrac¢una place, naknade place ili otpremnine; Pravilnik o
prijenosu podataka u srediSnju bazu tahografskih podataka te nacinu vodenja evidencije o radnom vremenu mobilnih radnika;
Pravilnik o evidenciji radnog vremena za radnike $kolskih ustanova; Pravilnik o radnom vremenu, odmorima i dopustima radnika
na pomorskim ribarskim plovilima; Pravilnik o elektroni¢kom zapisu podataka iz podru¢ja radnih odnosa; Pravilnik o postupku
dostave i nacinu vodenja evidencije kolektivnih ugovora; Potpora za ocuvanje radnih mjesta - skracivanje radnog vremena.

Narudzbenica na kraju ¢asopisa.
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3. VJERODOSTOJNOST SADRZAJA PUTNOG
NALOGA | OBRACUNA PUTNIH TROSKOVA

Najcesce pogreske odnose se na nepotpun sadrzaj
putnih naloga te pogreske u obracunima. Medutim,
iako formalno sve moze biti dobro odradeno, napo-
minjemo da je za priznavanje tro$kova putovanja
potrebno imati i racune za nastale troskove i drugu
dokumentaciju kojom se moZe dokazati odlazak na
putovanje. U suprotnome moZe doci do osporavanja
troSkova sluZbenog putovanja i placanja poreza na
dohodak, prireza i doprinosa na sve isplate te zatezne
kamate. Za primjer takva postupanja navodimo dvije
presude Visokoga upravnog suda nastale kao odgo-
vor na tuzbu poreznih obveznika protiv rjeSenja PU-a
(obje tuzbe odbacene):

» Us 854/2011-6: presudom su utvrdene obve-
ze poreza na dohodak od nesamostalnog rada i
doprinosa po osnovi isplacenih iznosa nakna-
da za trosSkove sluzbenih putovanja za koje nisu
postojale uredne i vjerodostojne isprave, a koje
su se zbog toga smatrale primicima od kojih je
tuzitelj kao poslodavac i isplatitelj bio obvezan
utvrditi dohodak od nesamostalnog rada i obra-
cunati, obustaviti i uplatiti porez na dohodak,
u skladu s odredbama clanka 45. tada vaZeceg
Zakona o porezu na dohodak (Narodne novine,
broj 177/04.), te doprinose sukladno odredbama
Zakona o doprinosima za obvezna osiguranja
(Narodne novine, broj 147/02., 175/03. i 177/04.).
U zapisniku o obavljenom inspekcijskom nadzo-
ru te prvostupanjskom rjeSenju porezno tijelo je
dalo specifikaciju putnih naloga za putovanja u
inozemstvo, po kojima je tuzitelj izvrsSio isplate
zaposlenicima N., D., I. i T, za koje je u postupku
nadzora utvrdeno da nemaju nikakve dokaze
da je putovanje stvarno i obavljeno, kao sto su
racuni za cestarine, potvrde o placenom parkira-
nju, racuni za smjestaj i drugo, slijedom cega su
ocijenjeni nevjerodostojnima

» Us-5210/2009-7 Sustina spora medu strankama
je ta da prvostupanjsko tijelo prilikom kontrole
poslovanja tuzitelju nije priznalo iskazane tros-
kove po putnim nalozima. Tuzeno tijelo je valjano
u obrazloZenju osporenog rjesenja navelo iz kojih
razloga ne smatra kontrolirane putne naloge vje-
rodostojnim ispravama u smislu odredbe clanka
2. Zakona o racunovodstvu (Narodne novine, broj
90/92.) temeljem kojih bi troskovi bili opravdani.
Kontrolom poslovanja je utvrdeno da putni na-
lozi ne sadrzZe racune kojima bi tuzitelj opravdao
isplaceni iznos troskova ostvarenih na sluzbenom
putu kao Sto su cestarine, troskovi nocenja kod vi-
Sednevnih putovanja i slicno, kao i ¢injenica da je
u vrijeme kada je djelatnica xy bila na sluzbenom
putu ista izdavala racune - otpremnice potpisane
od iste. S tog osnova prvostupanjsko tijelo je utvr-
dilo kao isplatu dohotka od nesamostalnog rada
(place) iskazane troskove s osnove dnevnica i
troskova privatnih automobila te za 2004. godinu
utvrdilo tuZitelju manje obracunane prijavljene
i placene obveze s osnova poreza na dohodak od
nesamostalnog rada i prireza na dohodak kao i
ostalih obveznih davanja.
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U nastavku navodimo naj¢e$c¢e dvojbe i pitanja
koja se postavljaju u vezi sa samim sadrZajem putnog
naloga te dokazivanjem tvrdnji iz sadrZaja.

3.1. OBRACUN DNEVNICA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji i inozem-
stvu jesu naknade za pokrice izdataka prehrane,
pica i prijevoza u mjestu u koje je radnik upucen
na sluzbeno putovanje, i to iz mjesta u kojemu je
mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta / uobicajenog
boravista radnika koji se upucuje na sluzbeno pu-
tovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu
ima prebivaliSte ili uobic¢ajeno boraviste), a udalje-
nosti najmanje 30 kilometara.:

Koju to¢no ,rutu” promatrati kod odredivanja da
je rije€ o najmanje 30 kilometara u situacijama koje
su dvojbene? Propis ne odreduje takve pojedinosti,
medutim, kada je rije¢ o slu¢ajevima da je na neku lo-
kaciju moguce do¢i tako da se prijede 29,6 km, aliida
se prijede ¢ak 38,4 km, u tim ce se slucajevima uzeti
u obzir opce prihvacene udaljenosti. Jedan od nacina
dokazivanja je i pracenje automobila GPS-om kojim
se moZe dokazati prijedena ruta (zbog posjete kupcu
koji se nalazi ba$ na toj ruti ili zbog manje gustog pro-
meta i slicnih gospodarski opravdanih razloga).

Nadalje, kod odredivanja udaljenosti 30 km od
mjesta prebivali$ta radnika je relevantno mjesto pre-
bivali$ta za porezne svrhe.: To potvrduje i misljenje
PU-a, KLASA: 410-01/18-01/747 od 18. travnja 2018.
godine, kojemu u zakljucku stoji da radniku koji ima
mjesto prebivaliSta za porezne svrhe u Zagrebu, a od-
lazi na sluZbeno putovanje u Rijeku, poslodavac moze
neoporezivo isplatiti dnevnicu (pod uvjetom da su za-
dovoljeni i drugi propisani uvjeti). Dalje u misljenu PU
navodi: U protivnom, ako radnik ima stan u vlasnistvu
ili posjedu i u Zagrebu i u Rijeci, a u Rijeci mu i dalje
obitelj ima prebivaliste, tada bi za porezne svrhe njego-
vo mjesto prebivalista i dalje bila Rijeka i poslodavac
bi morao obracunavati i uplacivati prirez porezu na
dohodak na propisani racun grada Rijeke, a u slucaju
sluzbenog putovanja iz Zagreba u Rijeku radi obavlja-
nja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova
radnog mjesta radnika, a u svezi s djelatnosti poslodav-
ca, radniku se mogu neoporezivo isplatiti samo prije-
vozni troskovi u visini stvarnih izdataka i moZebitno
troskovi nocenja u visini stvarnih izdataka, odnosno u
visini primljenog racuna za nocenje, dok bi isplacena
dnevnica bila oporeziva u punom iznosu.

Kada je rije¢ o uporabi privatnog automobila za
poslovne svrhe u mjestu odnosno naselju sjedista ili
izdvojene poslovne jedinice poslodavca (i pri tome
ne odlaze iz radijusa udaljenosti od 30 km), govori-
mo o loco-voZnji za koju poslodavci mogu radnicima
neoporezivo isplatiti do 2 kn po prijedenom kilome-
tru. Opcenito, temelj za neoporezivu isplatu su vje-
rodostojne isprave (racuni, obrac¢uni, odluke, potvrde
o cijeni karata i drugo). Prema ¢l. 7. st. 34. Pravilnika

2 Prema ¢l. 7. st. 11. Pravilnika o porezu na dohodak (Nar. nov. br.,
10/17.-1/21.)

3 Vise o nacinu odredivanja $to je prebivaliste za porezne svrhe moze
se procitati u RRiF-u 9/21.; A. Bozina: ,Obveze isplatitelja kod obra¢una
prireza” na str. 103.



o porezu na dohodak, troskovi koriStenja privatnim
automobilom u sluzbene svrhe u mjestu rada i/ili do
30 kilometara od mjesta rada (loco-voZznja) priznaju
se na temelju evidencije o koriStenju privatnim au-
tomobilom u sluzbene svrhe koja osobito sadrzava
sljedece:

» opce podatke o poslodavcu i radniku (naziv,
ime i prezime, OIB)

» marku automobila

» registarsku oznaku vozila

> pocetno i zavr$no stanje brojila - kilometar / sat

» relacijuisvrhu puta te racune za stvarno nasta-
le troskove vezane uz koristenje automobilom
(racuni za parkiranje i slicno).

Vrijeme polaska i povratka s putovanja najvazni-
ja su komponenta obracuna neoporezive dnevnice.
Kako se za putovanje u mjesto koje je udaljeno vise
od 30 km od mjesta rada ili mjesta prebivalista zapo-
slenika, a koje ne traje viSe od 8 sati, ne moZe neo-
porezivo isplatiti ni pola dnevnice (100,00 kn), kojom
se vjerodostojnom dokumentacijom moZze pravda-
ti ucestali odlazak na sluzbeno putovanje koje traje
npr. 8 sati i 15 min? Uobic¢ajeno se vrijeme polaska i
povratka moZe lako dokazati kod koriStenja autoce-
sta jer postoji evidentirano vrijeme ulaska i izlaska s
autoceste pa se tome pridoda i vrijeme potrebno od i
do polazista / odredista.

Medutim, postavlja se pitanje kako se to moze do-
kazati kada radnik ne koristi za odlazak na sluzbeno
putovanje autocestu nego lokalne ceste? U tom slu-
¢aju smatramo da ¢e u ovisnosti od same prirode
sluzbenog putovanja biti potrebno dokazati drugim
troskovima ili dokumentacijom (npr. troSak motela,
troSkovi reprezentacije, potpisana otpremnica ako se
roba dostavljala kupcu i sl.) da je do sluZzbenog pu-
tovanja uopce doslo. Za vrijeme odlaska i povratka s
ovakvoga sluZzbenog putovanja takoder se moze po-
sluziti automatizacijom procesa izrade putnih naloga
s pomocu podataka iz sustava GPS za pracenje vozila.

Kod obrac¢una inozemnih dnevnica klju¢an poda-
tak je trenutak prelaska granice jer se prvo utvrduje
pravo na inozemnu dnevnicu, a tek onda na tuze-
mnu. U skladu s Pravilnikom o porezu na dohodak,
inozemna dnevnica odredena za stranu drZzavu u
koju se sluzbeno putuje obracunava se od sata prela-
ska granice Republike Hrvatske, a dnevnice odrede-
ne za stranu drzavu iz koje se dolazi, do sata prelaska
granice Republike Hrvatske. Ako se za sluZbeno puto-
vanje u inozemstvo koristi zra¢ni prijevoz, inozemna
dnevnica obracunava se dva sata prije vremena pred-
videnog polijetanja zrakoplova iz zadnje zra¢ne luke
u Republici Hrvatskoj do vremena dolaska zrakoplo-
va u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.* Ako se
sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracu-
nava dnevnica utvrdena za stranu drZava u kojoj se
pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno puto-
vanje zavrseno. Za svako zadrzavanje odnosno pro-

4 Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnevnica
se obracunava od sata polaska broda iz zadnjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.
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putovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12
sati obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu, a za
svako zadrzavanje u stranoj drzavi krace od 12 sati
obracunava se vrijeme provedeno u sljedecoj drzavi
u kojoj se provelo vise od 12 sati.

Dakle, kod prijevoza avionom nece biti poteSko-
¢a s dokazivanjem inozemnih dnevnica jer se fiksno
uzimaju dva sata prije predvidenog polijetanja zra-
koplova (to znaci da kod kasnjenja u polasku i dalje
gledamo vrijeme kada je zrakoplov trebao poletjeti,
a kod vremena dolaska stvarno vrijeme dolaska, sto
nije teSko dokazati jer postoji evidentirano i na samoj
karti, a u slucaju vecih kas$njenja u polasku / povrat-
ku moze se dokazati evidencijom zracne luke o od-
lascima i dolascima navedenog leta). Medutim, kod
putovanja automobilom bitno je da vrijeme polaska
i povratka s putovanja odgovara vremenu prelaska
granice u smislu udaljenosti i vremenu koje je po-
trebno da se prijede taj put kako bi izra¢un bio vjero-
dostojan, ako nije doslo do nepredvidivih okolnosti
(koje se u tom sluc¢aju navode u Izvje$céu sa sluzbenog
putovanja).

Ako je poslodavac osigurao prehranu radnicima
na sluZbenom putovanju, nece im mo¢i isplatiti cije-
lIu svotu propisane dnevnice za tuzemstvo odnosno
inozemstvo.s Smanjenje za jedan obrok iznosi 30 %, a
za dva obroka 60 % dnevnice. Medutim, dorucak koji
je ukljucen u troSkove smjeStaja ne smatra se place-
nim obrokom u tom smislu (noc¢enje + dorucak). To
znaci da ako poslodavac plac¢a npr. apartman u ko-
jemu nema usluge dorucka, ne moZe neoporezivo
omoguciti troSak dorucka. Osiguravanje dorucka ili
nadoknada troska dorucka u tom bi slu¢aju predstav-
ljala oporezivi primitak radnika.

3.2. OBRACUN NAKNADE ZA UPORABU PRIVATNOG
AUTOMOBILA U SLUZBENE SVRHE

Jedan od najznacajnijih neoporezivih primitaka
koji nastaju po osnovi putnih naloga je koriStenje pri-
vatnih automobila za sluzbene svrhe u svoti do 2 kn
po prijedenom kilometru. Ti se troSkovi priznaju na
temelju evidencije o koriStenju privatnog automobi-
la u sluzbene svrhe koja osobito sadrzava sljedece:
opce podatke o poslodavcu i radniku (naziv, ime i
prezime, OIB), marka automobila, registarska oznaka
vozila, pocetno i zavr$no stanje brojila — kilometar/
sata, relacija i svrha puta te racune za stvarno nastale
troSkove vezane uz koriStenje automobila (racuni za
parkiranje i slicno). Sve navedeno ugradeno je u sam
obracun putnih troSkova koji je u ¢lanku prikazan pa
ga nije potrebno zasebno raditi. Za dokazivanje ova-
kvog putovanja i same rute, odnosno broja kilome-
tara koji su baza za izra¢un, moze posluziti placena
cestarina, racuni za gorivo (kao trosak radnika!) na
toj relaciji te izvjestaj ve¢ spomenutog GPS lokatora
koji je ugraden u vozilo. U slucaju kada poslodavac
na ovaj nacin nadoknaduje troskove prijevoza, radni-
ku se ne moZe nadoknaditi troSak goriva, ali taj racun
moZe posluZiti kao dokumentacija kojom se potkrje-
pljuje vijerodostojnost punog naloga.

® Visina je propisana Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putova-
nje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drZzavnog
proracuna (Nar. nov., br. 8/06.).
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3.3. OSTALITROSKOVI

Uz putni nalog prilazu se i racuni za troskove za
koje radnik trazi nadoknadu (primjerice trosak tak-
sija od kuce do zrac¢ne luke u odlasku i obratno u po-
vratku, cestarine, tunelarine, prijevozne karte, karte
za parkiranje, cijepljenje), a u nekim iznimnim situa-
cijama i oni koji su vec¢ placeni karticom drustva (ra-
¢uni za reprezentaciju, gorivo) ili ce tek biti placeni
(npr. racun hotela) u svrhu dokazivanja kada nema
druge dokumentacije. Sve to zato $to sluze kao do-
kaz da se sluzbeno putovanje obavilo, i to ba3 na tom
mjestu i u tom trajanju kako je navedeno na putnom
nalogu. Primjerice, kada hotel izdaje racun poslodav-
cu i 8alje ga naknadno te se racun placa transakcijski,
Cesto je pitanje prilaZe li se takav racun uz putni na-
log. Naime, nema pravila da bi se takav ra¢un trebao
priloziti, ali uputno je povezati broj ulaznog racuna s
putnim nalogom. Dakle, za potrebe dokazivanja tros-
kova nastalih na sluZbenom putovanju u slu¢aju nad-
zora uputno je da se nastali troSak moze povezati (ili
kao prilog uz putni nalog ili kao poveznica na UF-u).

3.4. 1ZVJESTAJ RADNIKA SA SLUZBENOG
PUTOVANJA, LIKVIDACIJA PUTNOG
NALOGA | CUVANJE
Izvjesée s puta nema propisani sadrzaj, ali poZzelj-
no je opisati razlog odlaska na putovanje te da je pu-
tovanje obavljeno. U izvje$cu se takoder navode sve
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neuobicajene situacije, primjerice da je povratak s
putovanja trajao puno dulje nego uobicajeno, da je
smjeStaj organiziran privatno pa zato nema racuna
hotelai sl

Kao i svaki drugi knjigovodstveni dokument, putni
nalog treba likvidirati odgovorna osoba, a prema mi-
Sljenje PU-a, KLASA: 410-01/20-01/1670 od 15. rujna
2020. godine, i elektronicki potpisan moZe se smatrati
vjerodostojnim putnim nalogom u smislu Pravilnika.
To znaci da svi porezni obveznici koji su digitalizirali
proces ispunjavanja putnih naloga mogu se koristiti
nacinom odobravanja koji im takav sustav nudi.

U skladu s odredbom ¢l. 10. st. 1. ZOR-a, knjigovod-
stvene isprave potrebno je cuvati kao izvorni pisani
dokument, na nositelju elektroni¢kog zapisa ili pre-
tvorene na nositelju mikrografske obrade. To znaci
da se putni nalog kao knjigovodstvena isprava moze
Cuvati kao izvorni pisani dokument (,,na papiru®) ili
pretvoren u elektronicki zapis. Mogucénost pretvorbe
»papirnate“ knjigovodstvene isprave u elektronicki
zapis dopusten je u skladu s ¢l. 66. st. 3. Opcega po-
reznog zakona u kojemu je navedeno da je pretvorba
u elektronicki zapis dopustena ako se osigura vjero-
dostojnost podrijetla, cjelovitost sadrZaja i Citljivost
isprave od trenutka pretvorbe do kraja razdoblja pro-
pisanog za cuvanje knjigovodstvenih isprava. Putne
naloge potrebno je ¢uvati 11 godina. S





