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Prihlásenie do edičného portálu 

Existujúce prístupové konto školy 
Do edičného portálu sa prihlásite (Obrázok č.1) zadaním: 

 KODSKO (Kód školy) - spravidla 9-miestne číslo, ak sa začína nulami treba ich tiež uviesť       

a  

 Heslo - použite to, ktoré ste si zadali v minulom roku. 

 

Obrázok č. 1: Formulár pre prihlásenie na edičný portál 

Zabudnuté heslo 
Ak ste už zaregistrovaná škola z predchádzajúceho obdobia, ale nepamätáte si heslo,  (prihlasovacie 

údaje z minulého roka môže evidovať vedenie školy, resp. osoba, ktorá elektronicky objednávala 

učebnice v minulom roku) kliknite na Zabudli ste heslo?  

Do formulára (Obrázok č.2) zadajte KODSKO (Kód školy). Po kliknutí na Obnoviť heslo bude zaslané 

nové heslo na emailovú adresu zadanú pri prvej registrácii. 

 

Obrázok č. 2: Formulár pre obnovenie hesla 

Odporúčame, aby ste si po prihlásení do Správy účtu zmenili heslo na ľahšie zapamätateľné. 

Vygenerovaním nového hesla, predchádzajúce heslá strácajú platnosť.  
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Zabudnutá e-mailová adresa 
Ak neviete pôvodne zadanú emailovú adresu školy, na ktorú bude v prípade potreby zaslané nové 

heslo, kliknite na Registrácia, uveďte KODSKO a stlačte Enter.  

 

 

 

Obrázok č. 3: Registračný formulár 

 

Ak je zobrazená emailová adresa neplatná použite kontaktný formulár (Obrázok č.4) a zadajte 

požiadavku na vygenerovanie nového hesla, zadajte v požiadavke aj názov a adresu vašej školy.  

Zadajte novú emailovú adresu školy, na ktorú bude zaslané nové heslo. 

Nezabudnite uviesť  telefonický (mobilný) kontakt na Vás. Pracovníci technickej pomoci Vás budú 

kontaktovať  pre overenie informácií. 

Pri zadávaní novej emailovej adresy odporúčame použiť oficiálnu emailovú adresu školy. Súkromné 

adresy môžu spôsobovať pri opätovnom vyžiadaní nového hesla problémy. 
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Obrázok č. 4: Kontaktný formulár  
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Nové prístupové konto školy 
(v prípade ak ste tu prvý krát, alebo ste si pre školský rok 2011/2012 neobjednávali žiadne učebnice) 

1. Použite funkciu Registrácia (Obrázok č. 5).   

2. Vyplňte povinné polia označené hviezdičkou.   

3. Zadajte KODSKO (Kód školy).   

V prípade, že neviete kód školy, použite funkciu Zistenie kódu školy (Obrázok č.7).. (Ak ste vašu školu 

nenašli v databáze,  kontaktujte technickú podporu – POMOC - použite kontaktný formulár.) 

4. Zadajte heslo, ktoré musí obsahovať minimálne 6 znakov. 

5. Potvrďte heslo (zadajte rovnaké heslo ako v predchádzajúcom riadku). 

6. Zadajte emailovú adresu školy (odporúčame zadať oficiálnu emailovú adresu školy). 

7. Zadajte telefónny kontakt  na kompetentnú osobu v tvare +421x xxx xxx. 

8. Zadajte meno štatutárnej osoby (riaditeľa školy). 

Ostatné údaje skontrolujte, automaticky sa vyplnia z našej databázy.  

 

 
 

Obrázok č. 5: Registračný formulár 
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Zistenie kódu školy 
KODSKO (Kód školy) zistíte, ak do minimálne dvoch textových polí zadáte údaje o vašej škole – názov 

školy a obec alebo obec a ulicu (Obrázok č.6). 

Z databázy vyberte vašu školu (Obrázok č.7), kliknutím na KODSKO sa zobrazí formulár Registrácia. 

(Obrázok č.5). 

Odporúčame vyhľadávanie školy cez vyplnenie obce a ulice, ulica stačí bez popisného čísla.  

 

 

Obrázok č. 6: Formulár na zistenie kódu školy 

 
Obrázok č. 7: Výsledky hľadania kódu školy 
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Správa účtu (prístupové konto školy) 
Po prihlásení do Edičného portálu (Obrázok č. 1) je možné meniť základné informácie zadané pri 

registrácií. Po kliknutí na Správa účtu je možné zmeniť nasledovné údaje: 

 Heslo (minimálne 6 znakov) 

 E-mailová adresa 

 Telefónne čísla 

 Faxové číslo 

 Meno štatutárneho zástupcu 

 

 

Objednávanie učebníc 
Objednávať učebnice si môžete hneď po prihlásení do svojho účtu. Jednotlivé kategórie učebníc sa 

členia na podkategórie. 

 

Obrázok č. 8 Štruktúra učebníc na Edičnom portáli 
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Vytvorenie novej objednávky 
Novú objednávku vytvoríte v sekcii Objednávanie učebníc  v ľavej časti Objednávka, vkladaním 

učebníc do objednávky. Pokiaľ bude objednávka v stave NOVÁ, môžete v nej robiť zmeny, pridávať a 

odoberať učebnice.  

Vyberte si typ, druh  školy a požadovaný ročník.  

Do objednávkového  formulára  pri vybranom type učebnice zaznačte číslicou počet požadovaných 

učebníc (Obrázok č. 9). 

Vyplňte požadovaný počet učebníc a stlačte tlačidlo Pridať do objednávky. 

 

Obrázok č. 9 Ukážka zoznamu učebníc 

Učebnice sa vložili do objednávky, stlačte 

 

Následne v ľavom menu (Obrázok č. 8) vyberajte ďalšie učebnice z ostatných ročníkov. Zakaždým 

stlačte Uložiť a pokračovať. Stĺpček Predbežne objednané môžete meniť len v ľavom menu 

Objednávka. 
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Rozpracovaná objednávka 
Počas objednávacieho obdobia  (od 6.12.2011 do 21.12.2011) môžete upravovať typy a počty 

objednávaných učebníc kedykoľvek.  

Rozpracovanú objednávku nájdete v ľavej časti: 

 

Vytvorená nová objednávka funguje ako otvorená objednávka, v ktorej je možné upravovať 

objednaný počet učebníc (Obrázok č. 10).  

V prípade zmeny počtu kusov je nutné kliknúť na tlačidlo Uložiť a pokračovať, aby boli aktualizované 

počty učebníc.  

Pre uloženie rozpracovanej objednávky je vždy nutné stlačiť Uložiť a pokračovať. Objednávka sa uloží 

a bude ju možné ešte pred záväzným potvrdením meniť. 

 

 

Obrázok č. 10: Zoznam objednaných učebníc vo vytvorenej Objednávke 

Vytvorte len jednu spoločnú objednávku pre všetky ročníky vašej školy. 
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V prípade, že si necháte otvorený objednávkový formulár (stav nová) počas celého obdobia 

nezabudnite, že posledným dňom objednávania je 21.12.2011. V tento deň je potrebné 

elektronickú objednávku uzavrieť, vytlačiť a zaslať na adresu: MŠVVaŠ SR, Sekcia regionálneho 

školstva, Stromová 1, 813 30 Bratislava. Na obálku uveďte heslo: „objednávka učebníc 2012 /2013“. 

Záväzné potvrdenie objednávky 
Pre vytvorenie záväznej objednávky stlačte najskôr tlačidlo Uložiť a pokračovať (Obrázok č. 10). 

Potom kliknite na tlačidlo Ďalej na potvrdenie objednávky (Obrázok č. 11). V tejto chvíli je ešte 

možné upraviť vašu objednávku stlačením tlačidla Upraviť objednávku. 

Skontrolujte si Dodaciu adresu – ak v nej nájdete nesprávne, resp. neaktuálne údaje, kontaktujte 

POMOC. Objednávku budete mať uloženú a môžete sa k nej vrátiť po úprave údajov 

administrátorom. 

Obrázok č. 11 Sumarizácia objednávky 
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Ak budete mať objednané všetky učebnice a údaje v dodacej adrese budú aktualizované kliknite na 

„Záväzne potvrdiť objednávku“ (Obrázok č. 12).  Stav objednávky sa zmení na ODOSLANÁ – znamená 

elektronicky odoslaná do systému edičného portálu.  

Odoslanú objednávku nájdete už len v časti História objednávok. 

Nestláčajte tlačidlo „Záväzne potvrdiť objednávku“ pokiaľ nemáte istotu, že máte v objednávke 

všetky potrebné učebnice.   

 

 

Obrázok č. 12 Záväzné potvrdenie objednávky 
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Otvorenie záväzne potvrdenej objednávky  

Je možné len v čase objednávacieho konania – čiže do 21. 12. 2011 v časti História objednávok. 

Ak do 21. 12. 2011 zistíte, že ste si zabudli objednať nejakú učebnicu je možné sa k tejto odoslanej 

objednávke vrátiť a znova ju otvoriť. 

 
V objednávke sa zmení čiarový kód a zoznam učebníc, preto je NEVYHNUTNÉ znova kliknúť na 

Záväzne potvrdiť objednávku a znova vytlačiť a odoslať aj v papierovej podobe na adresu MŠVVaŠ SR. 

Ak si chcete len prezrieť objednané učebnice použite tlačidlo – Detail objednávky alebo Tlač.  

Dňa 21.12.2011 sa elektronický systém objednávania definitívne uzavrie, do tohto termínu je 

potrebné kliknúť na Záväzne potvrdiť objednávku. (stav objednávky NOVÁ sa zmení na ODOSLANÁ) 

a vytlačiť. Záväznú písomnú objednávku ste povinní vytlačiť, potvrdiť pečiatkou školy a podpisom 

štatutárneho zástupcu školy (riaditeľa). Takto parafovanú objednávku zašlite na adresu uvedenú 

v záhlaví objednávky. 
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Tlač objednávky 
Vytlačte objednávku v papierovej podobe (Obrázok č. 13).  

Pre úplné dokončenie objednávacieho procesu je potrebné objednávku vytlačiť a zaslať na adresu 

Ministerstva školstva, vedy, výskumu a športu SR – v opačnom prípade bude Vaša objednávka 

neplatná. 

 

 

Obrázok č. 13 Tlač objednávky 

Platná objednávka učebníc (Obrázok č. 14)  musí obsahovať čiarový kód (vpravo hore), pečiatku 

a podpis riaditeľa školy (štatutárny zástupca).  

Čiarový kód na objednávke musí byť totožný s Barkodom v Histórií objednávok poslednej Vašej 

objednávky v stave Odoslaná.  
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Potvrdenú objednávku zašlite na adresu: 

MŠVVaŠ SR, Sekcia regionálneho školstva, Stromová 1, 813 30 Bratislava. Na obálku uveďte heslo: 

„objednávka učebníc 2012/ 2013“. 

 

Obrázok č. 14 Vytlačená objednávka 

 

 

Bez doručenia papierovej formy objednávky nebude elektronická objednávka akceptovaná!  

(Učebnice nebudú môcť byť zakúpené a dodané škole.) 

 

O úspešnom doručení objednávky na MŠVVaŠ SR sa dozviete e-mailovou správou o spárovaní 

objednávky, v Histórií objednávok si následne môžete skontrolovať stav objednávky – stav 

ODOSLANÁ sa zmení na SPAROVANÁ.  


