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Na temelju ¢lanka 35. Statuta Veleudilifta Velika Gorica (KLASA: 602-04/20-14/009,
URBROJ: 238/31-132-056-20-01) od 3. ozujka 2020. godine, Vijece veleuciliSta VeleuciliSta
Velika Gorica na svojoj 2. sjednici u akademskoj 2022./2023. godini odrzanoj 8. prosinca 2022.
godine donosi

PRAVILNIK

o izdavackoj djelatnosti Veleucilista Velika Gorica

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o izdavackoj djelatnosti Veleudilidta Velika Gorica (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
pobliZe se ureduju opéi uvjeti i na¢in obavljanja izdavacke djelatnosti Veleudilista Velika
Gorica (u daljnjem tekstu: Veleu¢iliste), rad Povjerenstva za izdavaCku djelatnost te druga
pitanja vezana uz izdavacku djelatnost.

Clanak 2.

(1) Temeljni cilj izdavatke djelatnosti Veleu¢ilista je da doprinese razvoju nastavnih,
znanstveno-struénih, obrazovnih materijala kao 1 drugih publikacija koje osiguravaju
prepoznatljivost Veleudilifta u prostoru visokog obrazovanja, lokalnoj zajednici te
medunarodnom okruzenju.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znafenje odnose se jednako na
muski i Zenski rod.

1I. PUBLIKACUE VELEUCILISTA

Clanak 3.

(1) U okviru izdavacke djelatnosti Veleugilista definirane su sljedece publikacije: udzbenik,
nastavna skripta, nastavni priruénik, autorizirana predavanja, monografije, zbornici
radova ili saZetaka, ADRS znanstveni ¢asopis i po potrebi drugi ¢asopisi, periodi¢ne
informativne publikacije Veleugilista kao tiskanih djela iz podrucja kvalitete, nastavne
djelatnosti i drugih sluzbi, videozapisi i tonski zapisi, nosaci zvuka, kao i drugi oblici
izdanja (dalje u tekstu: publikacije).

(2) Sve navedene publikacije mogu biti u tiskanom ili elektroni¢kom obliku.

(3) Publikacije mogu biti na hrvatskom, engleskom te viSe jeziCne.




Clanak 4.

(1) UdZbenik je u smislu ovog Pravilnika ne periodi¢na tiskana ili elektronicka publikacija
koja obuhvaéa najmanje 100, a najvisSe 250 kartica teksta. Kartica teksta
podrazumijeva 1500 znakova s razmacima u $to se ne ubraja bibliografija, korice
knjige i prilozi. Udzbenik obraduje nastavno gradivo veceg dijela jednog predmeta ili
grupe srodnih predmeta, utvrdeno nastavnim planom i programom Veleucilista.

(2) Nastavna skripta je ne periodi¢no tiskano ili elektroni¢ko djelo koje prati sadizaj
predmeta u cijelosti i u pravilu se izraduje za jedan predmet prema nastavnom planu.
Obim je najmanje 50, a najvise 100 kartica teksta. Kartica teksta podrazumijeva 1500
znakova s razmacima u $to se ne ubraja bibliografija, korice i prilozi.

(3) Nastavni priru¢nik je ne periodi¢no tiskano ili elektroni¢ko djelo koje obraduje
primjenu gradiva jednog ili vi$e nastavnih predmeta te moZe sadrzavati rje¢nik
pojmova ili izraza, naputke za terenski i/ili laboratorijski rad i sl. Obim je najmanje 50,
a najvise 200 kartica teksta. Kartica teksta podrazumijeva 1500 znakova s razmacima
u §to se ne ubraja bibliografija, korice 1 prilozi.

(4) Autorizirana predavanja obuhvacaju gradivo predmeta za koja su izradena ili je rije¢ o
nizu predavanja za koja je autor dao dopustenje za objavljivanje. Autorizirana
predavanja su recenzirana i lektorirana. Objavljuju se elektronicki.

(5) Monografija je neperiodi¢no tiskano ili elektroni¢ko djelo koje se odnosi na
obiljezavanje obljetnica Veleugilista i za tu namjenu se posebno prireduje i obraduje.
Nema ograni¢enja u broju stranica, podlozna je lekturi hrvatskog jezika. Moze se
publicirati i viSejezi¢no. Monografija u ovom smislu predstavlja i tekst koji opisuje ili
analizira odredenu temu ili podrudje znanosti.

(6) Zbornici radova ili saZetaka su djela koja nastaju kao zbir saZetaka ili radova koji su
recenzirani te su nastali kao rezultat provedbe konferencije, kongresa, okruglog stola,
struénog skupa i sl. Izdaju se u zajednickom izdanju i imaju zajedni¢ki naslov.

(7) Periodi¢ne informativne publikacije izdaju se u ime VeleudiliSta, a predstavljaju
dokument koji sadrzi informacije vezane za djelatnost Veleucilista.

(8) Casopisi ADRS i ostali su periodi¢ne publikacije koje se obraduju prema pravilima
uredni$tva samih ¢asopisa dok grafi¢ku obradu 1 uredenje priprema Povjerenstvo.

(9) Videozapisi i tonski zapisi, nosa¢i zvuka, kao i drugi oblici izdanja su ne periodi¢ke
publikacije i doprinose razvoju Veleu¢ilista i opisa iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika.

Clanak 5.

(1) Godignji plan izdavacke djelatnosti Veleu¢ili§ta sastoji se od novih izdanja,
izmijenjenih izdanja i dotisaka.

(2) Novo ili originalno izdanje prvo je izdanje publikacije.

(3) Izmijenjeno izdanje moZe biti proireno, pro¢iséeno ili skraceno izdanje ve¢ objavljene
publikacije. Opseg i relevantnost promjena utvrduju recenzenti, a izdanje se smatra
preradenim ako sadrZi najmanje 30 % promjena u odnosu na prethodno izdanje.

(4) Dotiskom ili ponovljenim izdanjem smatra se ponovljeno tiskanje djela kod kojeg nema
sadrzajnih niti tehni¢kih promjena u odnosu na prethodno izdanje, s izuzetkom
promjene CIP- zapisa i godine tiskanja.




(5) Sva veleucili$na izdanja moraju imati u skladu s medunarodnim standardima CIP,
ISBN broj odnosno ISSN broj.

(6) ISBN se dodjeljuje prvom izdanju knjige, odnosno svakom sljede¢em izdanju ako ono
donosi izmjenu teksta, uveza ili formata.

I1I. POVIERENSTVO ZA IZDAVACKU DJELATNOST

Clanak 6.

(1) O izdavackoj djelatnosti brine Povjerenstvo za izdavacku djelatnost (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo) koje imenuje dekan Veleu¢ilista na mandat od Cetiri (4) godine.

(2) Povjerenstvo za izdavacku djelatnost sastavljeno je od predsjednika i Cetiri Clana.

(3) Clanovi Povijerenstva na svojoj prvoj sjednici izmedu sebe izabiru zamjenika
predsjednika Povjerenstva i tajnika Povjerenstva.

(4) Clanovi Povjerenstva mogu biti razrijeSeni duznosti i prije isteka vremena na koje su
imenovani:

o ako sami zatraZze razrjeSenje,

e ako ne ispunjavaju obveze ¢lana Povjerenstva

e ako im prestane radni odnos na VeleuciliStu.

(5) U slu¢aju razrjedenja pojedinog ¢lana Povjerenstva, na njegovo mjesto dekan imenuje
novog ¢lana na vrijeme trajanja mandata razrijeSenog ¢lana.

(6) Predsjednik Povjerenstva vodi izdavacku djelatnost VeleuCiliSta i predsjeda

Povjerenstvom. Ukoliko je predsjednik odsutan, radom Povjerenstva rukovodi
zamjenik predsjednika ili ¢lan Povjerenstva kojeg odredi predsjednik Povjerenstva.
(7) Tajnik Povjerenstva vodi zapisnik odrzanih sjednica.

Clanak 7.

(1) DonoSenje odluka na sjednicama moguce je ukoliko je prisutna natpoloviCna vecina
¢lanova Povjerenstva.

(2) Odluke se donose vec¢inom glasova te u slu¢aju podijeljenog broja glasova odlucujuci
glas daje predsjednik Povjerenstva za izdavacku djelatnost.

Clanak 8.

(1) Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

- izraduje Prijedlog Plana izdavacke djelatnosti do kraja tekuce kalendarske godine, za
sljedeéu godinu i upuduje ga Vijeéu veleuciliSta na donoSenje

- brine da je izdavacka djelatnost u skladu s ciljevima Strategije Veleucilista

- zaprima prijedloge i zahtjeve za uvrstenje publikacija u Plan izdavacke djelatnosti

- predlaZe recenzente, lektore i korektore publikacija

- predlaZe prevoditelje ukoliko je djelo potrebno prevesti




- daje kona¢nu ocjenu i prijedlog za odobrenje publikacije
- brine o tehni¢kim poslovima izdavanja i tiskanja publikacija
- po potrebi obavlja i druge poslove vezane uz izdavacku djelatnost Veleucilista.

(2) Povjerenstvo se sastaje jednom kvartalno ili po potrebi ¢edce. O radu Povjerenstva vodi

se zapisnik.

V. PLAN IZDAVACKE DJELATNOSTI

Clanak 9.

Plan izdavac¢ke djelatnosti na prijedlog Povjerenstva za izdavacku djelatnost i uz
suglasnost Dekana, donosi Vijece veleuciliSta.

Clanak 10.

(1) Povjerenstvo prijedlog Plana izdavacke djelatnosti sastavlja na temelju prijedloga
dostavljenih od strane predlagatelja.

(2) Prijedloge iz stavka 1. ovoga ¢lanka potrebno je dostaviti najkasnije do 31. listopada
tekuce godine na za to propisanom obrascu (Prilog 1.12.)

Clanak 11.

(1) Jedan autor moZe prijaviti najvise dvije publikacije za uvrStavanje u Plan izdavacke
djelatnosti za sljede¢u kalendarsku godinu.

(2) Jedna publikacija vezana uz nastavni proces moZe imati najvise tri (3) autora, uz
uvjet da je u predgovoru jasno naznaceno koliki je udio pojedinog autora u tekstu.
Broj suradnika koji su radili na publikaciji nije ogranien. AngaZman suradnika na
publikaciji navodi se u predgovoru.

Clanak 12.

Usvojeni Plan izdavalke djelatnosti s pregledom uvrStenih Prijava dostavlja se
predlagateljima elektroni¢kim putem te se objavljuje putem Pretinca.

V. POSTUPAK ZA TISAK/DOTISAK PUBLIKACIJA

Clanak 13.

(1) Autor(i) prijedlog za izdavanje/dotiskivanje publikacije dostavljaju na obrascu (Prilog
112) Povjerenstvu.

(2) Povjerenstvo za izdavalku djelatnost obraduje prijedloge za izdavanje/dotiskivanje
publikacija, izraduje prijedlog Plana izdavacke djelatnosti za sljedecu kalendarsku




godinu te ga prosljeduje na usvajanje Vijecu veleudilista najkasnije do kraja tekuce
godine.
(3) Vijeée veleudilista donosi kona¢nu odluku o Planu izdavacke djelatnosti Veleucilista

za pojedinu kalendarsku godinu.

(4) Prednost u izdavanju imaju: elektronicke publikacije te publikacije koje se koriste u
nastavi zaposlenika Veleu¢ilista sukladno postotku pokrivenosti predmeta za koji se
izraduju, zatim publikacije koje se koriste u nastavi na Veleucilistu za predmet koji
nema dostupne odgovarajuce literature.

(5) Publikacije se tiskaju isklju¢ivo u cro-bijeloj tehnici, osim korica koje mogu biti u
boji.

(6) Dekan Veleu¢ilista moze donijeti posebnu odluku o tiskanju publikacije u boji
ukoliko je to neophodno za njezinu funkcionalnost.

VI. PREDAJA RUKOPISA POVJERENSTVU, RECENZIJSKI POSTUPAK I
LEKTORIRANJE PUBLIKACIIE

Clanak 14.

(1) Autori predaju rukopis Povjerenstvu elektronickim putem u word dokumentu 1 uz
rukopis prilazu dokaz o provjeri plagijata (Plag Scan).

(2) Za veleugilisne nastavne publikacije (udZbenike (skripte, prirucnike, autorizirana
predavanja) pribavljaju se najmanje dvije recenzije.

(3) Recenzenti moraju biti rasporedeni na istoj razini radnog mjesta kao 1 autor odnosno
najmanje na razini videg predavada ili biti naslovni nastavnik na razini kao i autor
odnosno najmanje na razini naslovni nastavnik/visi predava¢. Iznimno, recenzenti
mogu biti javno priznati struénjaci, neovisno o rasporedu na radno mjesto.

(4) Najmanje jedan recenzent mora biti zaposlen na drugoj ustanovi visokog obrazovanja,
dok ostali mogu biti s Veleucilista.

(5) Posebno se ne recenziraju zbornici radova bududi isti prolaze vec recenziju prilikom
prijave radova, najmanje dvije, te se ista uzima u obzir.

(6) Monografije i periodi¢ne publikacije ne podlijezu postupku recenzije, no sadrzajno za
njih odgovaraju voditelji sluzbi i dekan. Monografije iz drustvenih znanosti podlijezu
recenziji kao nastavne publikacije.

VII. ODABIR RECENZENTA

Clanak 15.

(1) Recenzente imenuje Povjerenstvo na prijedlog autora publikacije.

(2) Povjerenstvo moZe odbiti predloZene recenzente i zatraZiti od autora da predloZi nove.

(3) Povjerenstvo je duzno zatraziti dodatnu recenziju ukoliko publikacija dobije jedno
pozitivno i jedno negativno misljenje recenzenta.

(4) Recenzenti dostavljaju recenziju Povjerenstvu na predvidenom obrascu (Prilog 3).

(5) Recenzent i Veleugiliste sklapaju ugovor kojim ureduju medusobna prava i obveze.




(6) U slu¢aju naru¢ivanja dodatne recenzije, Povjerenstvo se mora drzati nacela obostrane
tajnosti 1 nepristranosti, odnosno nepristranom recenzentu uskracuje se podatak o
identitetu autora, kao i autoru podatak o identitetu recenzenta.

(7) Ukoliko dodatno zatrazena recenzija bude negativna, Povjerenstvo ima pravo obustaviti
izdavanje publikacije ili zahtijevati obnovu postupka.

(8) Nakon provedene recenzije Povjerenstvo dostavlja rukopis lektoru.

(9) Lektor nakon zavrienog postupka lektoriranja i uskladenosti djela dostavlja popunjen
obrazac Povjerenstvu (Prilog 4).

(10) (10) Nakon §to je provedena lektura autor je duZan izvisiti izmjene prema naputku
lektora (Prilog 5) te kona¢nu verziju dostaviti Povjerenstvu na graficko uredenje 1
pripremu za tisak.

(11) Grafi¢ko uredenje i pripremu za tisak koordinira Povjerenstvo uz napomenu daje prije
samog tiska potrebno od strane autora detaljno provjeriti jesu li svi parametri djela
ispravno napisani (Prilog 6).

(12) Kada su svi potrebni prilozi dostavljeni te grafi¢ki uredeno djelo Povjerenstvo pokrece
se postupak izdavanja CIP, ISBN i ISSN broja.

VIIL. TROSKOVI IZDAVANJA

Clanak 16.

(1) Odabir usluge tiska Povjerenstvo ugovara u skladu s postupcima javne nabave. Ponuda
za tisak sadri sljedece tehnicke specifikacije: naziv publikacije, format, nakladu, opseg
stranica knjiZnog bloka, materijal knjiznog bloka, materijal korica, boju knjiznog bloka,
boju korica, oblik uveza.

(2) Financiranje izdavanja, odnosno dotiskivanja obavlja se u okviru sredstava Veleudilista

namijenjenih za financijsku potporu provedbe Plana izdavacke djelatnosti.

Clanak 17.

Veleudiliste i/ili autor mogu zatraZiti i druga sredstva za sufinanciranje izdavanja udzbenika
putem sponzorstva ili drugih oblika financijske pomo¢i izdavackoj djelatnosti te o tome
izvjeStavaju Povjerenstvo.

Clanak 18.

(1) Iznosi naknada za autore, recenzente, lektore, urednike i druge usluge koje ulaze u
ukupni trofak izdanja utvrduju se odlukom Dekana.

(2) Veleugiliste s autorom sklapa ugovor o autorskom djelu.

(3) U slu¢aju daje u pripremi publikacije sudjelovalo viSe autora, utvrduju se njihovi udjeli
u autorstvu te se sa svakim autorom sklapa zasebni ugovor o autorskom djelu.

(4) Trogkove lekture, recenzije, graficke pripreme i tiska za odobreno djelo iz ¢lanka 1.
snosi VeleuciliSte.

Clanak 19.

Od svake publikacije koja je tiskana u izdanju VeleuciliSta:




- podva (2) primjeraka pripada svakom autoru, po jedan (1) primjerak pripada svakom
recenzentu

- ukupan broj primjeraka koji se dostavlja Knjiznici Veleucilista iznosi 20% od ukupnog
broja studenata koji slugaju predmet kojem je publikacija namijenjena, po nalogu i
uputama voditelja studija,

- devet (9) primjeraka dostavlja se Nacionalnoj i sveuéili$noj knjiznici u Zagrebu

- 2 primjerka dostavljaju se gradskoj knjiznici Velika Gorica.

Clanak 20.

(1) Prodaju tiskanih publikacija moZe obavljati Veleuciliste samostalno ili na drugi nacin
sukladno zakonskim propisima.

(2) Prijedlog maloprodajne cijene pojedinog izdanja publikacije predlaZe Povjerenstvo za
izdavatku djelatnost, uzimajuéi u obzir ukupne troskove izdavanja publikacije .

(3) Maloprodajna cijena publikacije utvrduje se Odlukom Veleu¢ilista.

IX. AUTORSKO PRAVO

Clanak 21.

(1) U pogledu autorskih prava primjenjuju se odredbe Zakona o autorskom pravu i srodnim
pravima na sva pitanja koja nisu pobliZe uredena ovim Pravilnikom.
(2) Veleugiliste i autor/i medusobna prava i obveze reguliraju ugovorom o autorskom djelu.

X. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na Oglasnoj plo¢i Veleucilista.
Klasa: 602-03/22-14/030
Ur. Broj: 238/31-132-056-22-01
U Velikoj Gorici, 8. prosinca 2022.
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Prilog 1.
Velika Gorica, datum

Veleuciliste Velika Gorica

Povjerenstvo za izdavacku djelatnost

Prilog 1:

1. Predmet: Zahtjev za izradu udZbenika, skripte, priruénika za potrebe odrZzavanja
nastave na Veleucilistu Velika Gorica

2. Naslov djela: “Naslov nastavnog materijala”
3. Klasifikacija djela: “UdZbenik, priru¢nik ili skripta ”

4. Djelo se objavljuje: “Prvi put, drugi put”

5. Autori i njihov doprinos:

Titula, ime 1 prezime autora Doprinos autora (broj autorskih kartica)

1 autorska kartica = 1.500 znakova s
razmacima

6. Predmet na koje se djelo odnosi:




Nositelj predmeta Naziv
(titula, ime 1 prezime) predmeta

Udio pokrivenosti Studij, Potpis

nastavnog programa smjer, nositelja
C redmeta
predloZenim djelom Semestar, P
%)* ,
() satnica

*Prilog ovom Zahtjevu su ishodi u¢enja za svaki navedeni modul

7. Opseg djela u autorskim karticama: Upisati broj kartica

8. Prijedlog visine naklade ako se radi o tiskanom izdanju: Broj primjeraka

9. Prijedlog natina financiranja: Autori ili VeleuciliSte Velika Gorica

Opis udzbenika: Broj stranica, broj ilustracija, broj tablica, broj literaturnih navoda

10. Postoji 1i sli¢no djelo objavljeno u Republici Hrvatskoj:

Naslov, autori, izdava¢, mjesto i godina izdanja

11. Prijedlog najmanje dva recenzenta za prvo izdanje odnosno preradeno izdanje:

Titula, ime 1 prezime recenzenta,
znanstveno zvanje

Znanstveno podrucje,

Institucija )
polje, grana

12. Prijedlog lektora:

Ime i prezime lektora, akademski naziv

ZavrSen fakultet
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13. ObrazloZenje prvog autora ili glavnog urednika o razlozima izdavanja udZbenika:

U ovom obrazloZenju prvi autor treba obrazloZiti potrebu izdavanja djela s posebnim
osvrtom  na dosadasnja izdanja, raspoloZivu nastavau literaturu i kompeteninost

predlozenih autora.

Podnositelj zahtjeva (Prvi autor)
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Prilog 2.

Velika Gorica, datum

Predmet: Suglasnost koautora

Ja,

Veleudiliste Velika Gorica

Povjerenstvo za izdavacku djelatnost

suglasan sam biti koautor na

, kojeg su autori

udzbeniku pod naslovom

i slazem se s njegovom koncepcijom.

Koautor

12




Prilog 3.

RECENZIJA RUKOPISA UDZBENIKA
I DRUGE ZNANSTVENO-NASTAVNE LITERATURE

1. Podaci o recenzentu:

Ime 1 prezime

Titula

7Znanstveno-nastavno, znanstveno, nastavno r.m.

Mati¢na ustanova

Adresa stanovanja

OIB

Mati¢ni broj znanstvenika

Broj Ziro — racuna

2. Podaci o recenziranom djelu:

Autor(i) :
Naslov:
Vrsta djela (sukladno ¢l.------- Pravilnika o izdavackoj djelatnosti Veleucilista Velika Gorica
Predmeti za koje je rukopis namijenjen
Udio pokrivenosti
Naziv predmeta Studij, semestar, satnica nastavnog programa

predloZenim djelom (%)
sukladno ishodima ucenja:

Opseg djela

Broj poglavlja

Broj stranica

Broj slika

Broj dijagrama

Broj tablica

Broj djela navedenih u popisu literature
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3. Misljenje o djelu:

Odgovara li predlozeni rukopis sadrzaju predmeta DA /NE
Rukopis je metodicki prilagoden predmetu DA /NE
Autor se sluzio odgovarajucom literaturom DA /NE
Postoji popis literature DA /NE
U kojoj je mjeri rije¢ o izvornom djelu (%)

Postoji abecedni popis pojmova DA /NE
Postoje druga djela sli¢nog sadrzaja 1 kakvoce DA /NE
Terminologija i mjerne jedinice su uskladene s postoje¢im propisima DA /NE
Sadrzaj rukopisa iznesen pregledno i jasno, u jezi¢nom 1 konceptualnom smislu | DA /NE
Trazi li recenzent uvid u rukopis nakon ispravaka DA /NE

4, Zakljucak 1 ocjena recenzenta:

Recenzent
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Prilog 4.

Grad, datum

Predmet: Izjava lektora

Ja,

rukopis pod naslovom

Veleudiliste Velika Gorica

Povjerenstvo za izdavacku djelatnost

, pregleda(la)o sam i jezi¢no ispravi(o)la

Lektor

&t

su autori
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Prilog 5.

Veleudiliste Velika Gorica

Povjerenstvo za izdavacku djelatnost

Predmet: Izjava autora

Ja, e e e (akademska titula, ime i prezime), izjavljujem da sam

upoznat sa svim sugestijama recenzenata i lektora te da je kona¢ni rukopis pod naslovom -----

—————————————————————————————————————————————— (Naslov udzbenika) korigiran prema njihovim

naputcima.

Autor

16




Prilog 6.

Veleuciliste Velika Gorica

Povjerenstvo za izdavacku djelatnost

Predmet: Izjava autora za ISBN broj

da sam pregledao graficki ureden rukopis pod naslovom =-=-=-=m-=mmmemmmm o (Naslov
udZbenika) te da je isti spreman za tisak ili objavu. Sukladno tome moze se pristupiti

pribavljanju ISBN broja.

Autor
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