
NÁVOD NA ELEKTRONICKÉ PODPISOVANIE ZMLÚV 

 

1. Na webovej stránke www.soza.sk je potrebné kliknúť na sekciu POUŽIVATELIA a následne 

v časti „Chcem usporiadať verejné kultúrne podujatie“ vybrať časť „CHCEM LICENCIU“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Následne sa zobrazí žiadosť, ktorú používateľ vyplní od začiatku do po KROK 5.  

 

 

 

 

 

http://www.soza.sk/


3. Aby mohol používateľ elektronicky podpísať zmluvu, musí na žiadosti v KROKu 6  (Dokončenie 

žiadosti) vyjadriť k tomu súhlas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. V KROKu 7 žiadateľ odošle žiadosť. 



 

5. Po odoslaní žiadosti na spracovanie SOZA príde používateľovi SMS s kódom na potvrdenie: 

Napr. „SOZA: Kód na potvrdenie odoslania žiadosti o uzavretie licenčnej zmluvy je 2291“ 

 

 

6. Po úspešnom zadaní kódu príde používateľovi e-mail, ktorý bude v prílohe obsahovať Žiadosť 

o licenčnú zmluvu.  

 

 

 

7. Elektronickú žiadosť potom spracuje príslušná referentka SOZA a po vytvorení a podpísaní 

zmluvy zo strany SOZA príde používateľovi email, prostredníctvom ktorého môže zmluvu 

potvrdiť a elektronicky podpísať. Žiadateľovi zároveň príde SMS v nasledovnom znení:  

„Vážený používateľ, Vaša Hromadná licenčná zmluva bola podpísaná zo strany SOZA. 

Dokument nájdete v e-mailovej správe alebo na webe www.soza.sk v sekcii Používatelia. 

SOZA“ 



8. Vzor emailu, ktorý obsahuje návrh licenčnej zmluvy. 

Posledná veta textovej časti emailu obsahuje priamy prelink na elektronický podpis zmluvy.  

 

9. Po kliknutí na odkaz v emaile sa otvorí okno, v ktorom je potrebné kliknúť na tlačidlo 

„ZOBRAZIŤ DOKUMENT“. Po kliknutí sa zobrazí návrh licenčnej zmluvy.  

  



10. Dokument je potrebné najskôr zobraziť, resp. prečítať. Až po zobrazení dokumentu zmluvy 

(prečítaní) sa pre používateľa uvoľní tlačidlo „POTVRĎ NÁVRH ZMLUVY“. 

 

 

11. Po potvrdení návrhu zmluvy dostane používateľ  SMS s potvrdzovacím kódom: 

              Napr. „SOZA: Kód na potvrdenie návrhu zmluvy je 7183“ 

 

12. Po úspešnom odoslaní kódu systém oznámi, že zmluva bola úspešne potvrdená/podpísaná. 

  



13. Po podpísaní zmluvy príde používateľovi email, v rámci ktorého nájde v príloha podpísanú 

Hromadnú licenčnú zmluvu. Žiadateľovi zároveň príde SMS potvrdzujúca SMS. 

  Napr. „Potvrdenie o uzatvorení zmluvy Číslo zmluvy: VP/24/05556/002 Dátum potvrdenia: 

14. 10. 2024 13:03:12“ 

Vzor emailu: 

 

14. V prípade, že sa používateľ nemôže dostať do svojej emailovej schránky, môže zmluvu 

schváliť online aj cez prihlásenia sa na webovej stránke SOZA. 

 

Na webovej stránke www.soza.sk je potrebné kliknúť na sekciu POUŽIVATELIA a následne 

vybrať časť „CHCEM POTVRDIŤ LICENČNÚ ZMLUVU“ 

 

 

Používateľ sa potom prihlási pomocou e-mailu a telefónneho čísla. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.soza.sk/


Následne bude používateľovi doručený potvrdzovací SMS kód 
Napr. „SOZA: Kód na autentifikáciu pre potvrdenie návrhu licenčnej zmluvy je 1351" 

 

 

Po odoslaní potvrdzovacieho SMS kódu sa používateľovi otvorí nové okno, kde sa v spodnej časti 

zobrazia všetky jeho nepodpísané zmluvy. Jednoduchým kliknutím alebo pomocou filtra vyberie 

zmluvu na potvrdenie/podpis: 

 

 

 

 

 

 


