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1 Įvadinė informacija 

1.1 Dokumento paskirtis 
Dokumento paskirtis yra aprašyti darbą su „Elektroninių paslaugų portalu“ (toliau EPP), 

tuo palengvinant naudojimąsi portalo funkcijomis. Šiame vadove aprašomi veiksmai, kuriuos 

galėsite atlikti EPP sistemoje, taip pat bus supažindinama su naudotojo sąsaja bei galimomis 

jos funkcijomis. 

1.2 Dokumento apžvalga 
Šis dokumentas sudarytas iš 8 skyrių: 

1. Įvadinė informacija – supažindinama su dokumento paskirtimi, struktūra, 

naudojamais terminais, sąvokomis bei naudotojo sąsajos valdymo elementais; 

2. Išorinis EPP portalas – aprašomas išorinio EPP portalo funkcionalumas; 

3. Prisijungimas prie EPP – aprašomas prisijungimo pirmą bei daugiau kartų 

procesas; 

4. Naudotojo paskyra – aprašomi veiksmai, kuriuos naudotojas galės atlikti savo 

paskyroje, aprašomos funkcijos atstovų sąraše; 

5. Bylos – aprašomas inicijuojančių ir neinicijuojančių teismo dokumentų 

formavimas ir siuntimas; 

6. Dokumentai – aprašomas funkcionalumas, kuris galimas dokumentų sąrašuose; 

7. Mokėjimo užduotys – aprašomas mokėjimo užduočių funkcionalumas; 

8. Papildoma informacija – aprašomi klaidų pranešimai nenumatytais sistemos 

gedimų atvejais. 

1.3 EPP sistemos komponentai 

Lentelė 1. Sistemos komponentai 

Terminas, sąvoka Aprašymas 

[Mygtukas] 

Dialogo lango arba lango mygtukai (taip pat vadinami 

komandiniais mygtukais) tekste yra žymimi kvadratiniais 

skliausteliais []. Tarp skliaustelių yra rašomas mygtuko 

pavadinimas. Sistemoje atvaizduoti kaip keturkampiai 

mygtukai ir aktyvios nuorodos (pabrauktas tekstas).  

„Meniu punktas” 
Kabutėmis „” yra žymimas meniu punktas. Tarp kabučių yra 

rašomas meniu punkto pavadinimas. 

 Žymimasis langelis 

Kvadrato formos figūra, kurios dešinėje arba kairėje yra 

rašomas tekstas. Aprašymas atspindi galimą veiksmą. Figūra 

parodo, ar yra pasirinkta nurodyta reikšmė, ar ne. Sistemos 

naudotojas gali keisti pasirinkimo langelio reikšmę pele 

pažymint arba panaikinant požymį langelyje. 

 Žymimoji akutė 

Apvali figūra, kurios dešinėje parašytas tekstas. Aprašymas 

atspindi galimą veiksmą ar pasirinkimą. Figūra parodo, ar 

yra pasirinktas vienas iš kelių galimų veiksmų. Sistemos 

naudotojas gali pažymėti norimą žymimąją akutę pelės 

paspaudimu. 

Pagrindinis meniu 

Pagrindiniame meniu yra pristatomos pagrindinės sistemos 

funkcijos. Pagrindinio meniu punktai yra pasirenkami pelės 

kairiojo klavišo spustelėjimu. 
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Terminas, sąvoka Aprašymas 

„Skirtukas“ 
Išsikišusi lango dalis, kurią spustelėjus atveriamas 

atitinkamas langas. 

1.4 EPP sistemos įvedimo ir valdymo elementai 

Lentelė 2. Įvedimo ir valdymo elementai 

Elementas Aprašymas 

 

Įvedimo elementas. Šiame įvedimo elemente, priklausomai 

nuo lauko paskirties galima įvesti tekstines ir/arba skaitines 

reikšmes. 

 

Mygtukas. Paspaudus mygtuką yra atliekamas vienas ar kitas 

veiksmas. Ant mygtuko esantis tekstas nusako mygtuko 

atliekamą funkciją. 

 

Išsiskleidžiančio meniu elementas. Paspaudus šį elementą 

atsiranda papildomas sąrašas su nuorodomis, kurias 

paspaudus yra nukreipiama į atitinkamą sistemos langą. 

Rodyklė, esanti ant elemento, nurodo kryptį, kuria skleisis 

meniu. 

 
Nuoroda. Paspaudus nuorodą atliekamas vienas ar kitas 

veiksmas. Nuorodos tekstas nusako jos paskirtį. 

 

Reikšmės pasirinkimo elementas. Paspaudus ant šio 

elemento yra atveriamas galimų reikšmių sąrašas. Norima 

reikšmė pasirenkama paspaudus ją kairiu pelės klavišu. 

 

Atnaujinimo elementas. Lentelės apatiniame kairiame kampe 

paspaudus šį elementą, atnaujinami lentelėje esantys 

duomenys. 

 

Kortelė / skirtukas. Paspaudus šį elementą yra atidaromas 

kortelės langas, kuris parodo tam tikrą informaciją. Kortelės 

pavadinimas nusako informacijos esmę. 

 

Pagalbos komponentas. Užvedus pelę ant šio komponento 

pasirodo pagalbinė informacija, paaiškinimai, kurie 

palengvina naudojimąsi sistema. 
 

1.5 Naudojamos sąvokos ir terminai 

Lentelė 3. Naudojamos sąvokos ir terminai 

Elementas Aprašymas 

ADOC 

Elektroninio dokumento formatas, atitinkantis elektroniniu 

parašu pasirašyto elektroninio dokumento specifikaciją 

ADOC-V1.0, patvirtintą Lietuvos archyvų departamento prie 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 

2009 m. rugsėjo 7 d. įsakymu Nr. V-60. 

Atstovas 

Civilinio proceso dalyvis (asmuo, turintis teisinį 

suinteresuotumą bylos baigtimi), besiginančioji proceso 

šalis. 
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Elementas Aprašymas 

Byla 

 

Pagal tam tikrus kriterijus susistemintas dokumentų ir su jais 

susijusios informacijos rinkinys, apimantis rašytinių 

dokumentų, elektronines ir kitokių formų bylas.  

Bylos iškėlimą teisme 

inicijuojantis dokumentas 

Ieškinys, skundas, pareiškimas, ATP protokolas, prašymas 

ar kitas procesinis dokumentas, kurio pagrindu inicijuojama 

byla teisme. 

Bylos numeris 

Procesinės bylos identifikatorius konkrečiame teisme. Bylos 

numerį sudaro: bylos tipo ir potipio identifikatorius,  eilės 

numeris, teisėjo identifikatorius, metai. 

Deleguotas asmuo EPP naudotojo atstovas (fizinis asmuo), kuriam yra 

deleguota mokėjimo užduotis apmokėjimui. 

Dokumentas 

Lietuvos Respublikoje ar užsienio valstybėje įsteigto 

juridinio asmens, kitos organizacijos ar jų padalinio ar 

fizinio asmens veiklos procese užfiksuota informacija, 

nepaisant jos pateikimo būdo, formos ir laikmenos. 

Dokumento kortelė 
Pagrindiniai dokumento metaduomenys, aprašantys 

procesinį ir neprocesinį dokumentą. 

E. byla 

Elektroninė byla, kurią sudaro visi su bylos nagrinėjimu 

teisme susiję elektroniniai dokumentai, kaip juos apibrėžia 

LR teisės aktai. 

Elektroninis dokumentas 

Juridinio ar fizinio asmens norminių teisės aktų nustatyta 

tvarka informacinių technologijų priemonėmis sudarytas, 

patvirtintas ar gautas dokumentas. 

EPP 
Elektroninių paslaugų portalas, LITEKO elektroninių 

paslaugų posistemė. 

IS Informacinė sistema. 

Išorinis naudotojas Fizinis asmuo, kuris jungiasi prie EPP. 

JAR Juridinių asmenų registras 

LITEKO Lietuvos teismų informacinė sistema. 

Metaduomenys 

Struktūrizuoti duomenys, aprašantys bylos ir dokumento 

sandarą, aplinką bei jų valdymo ypatumus per visą bylos ir 

dokumento gyvavimo laiką. 

NTA Nacionalinė teismų administracija. 

Techninis (sisteminis) 

elektroninis parašas 

Elektroninis parašas, kuriuo EPP sistema automatiškai 

pasirašo teismui išorinio sistemos naudotojo (fizinio asmens) 

išsiųstus dokumentus. Toks elektroninis parašas yra 

vienareikšmiškai susietas su dokumentą siunčiančiu asmeniu 

(Siuntėju), leidžia identifikuoti Siuntėją ir yra susijęs su 

pasirašytais duomenimis taip, kad bet koks šių duomenų 

pakeitimas yra pastebimas. 

Teismo darbuotojas 

Teisėjas, teisėjo padėjėjas, teismo posėdžių sekretorius, 

teismo raštinės specialistas ar bet kuris kitas teismo 

darbuotojas, dalyvaujantis su teisingumo vykdymu 

susijusiuose procesuose ir atliekantis tam tikras funkcijas 

LITEKO. 

Teismo procesinis 

dokumentas 

Civilinėje, administracinėje ar administracinių teisės 

pažeidimų bylose teismo parengtas dokumentas. 
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Elementas Aprašymas 

Teismo raštinė Teismo raštinė arba kitas teismo padalinys, kuriame 

priimami ir siunčiami dokumentai. 

VIISP Valstybės informacinių išteklių sąveikumo platforma 

Žyminio mokesčio 

mokėjimo užduotis 

Mokėjimo užduotis, kuri formuojama: 

1. EPP sistemoje naudotojui parengus ir išsaugojus 

inicijuojantį procesinį dokumentą (sisteminiu būdu). 

2. LITEKO sistemoje teisėjui priėmus nutartį dėl 

žyminio mokesčio mokėjimo (primokėjimo šalinant 

trūkumus). 

Žyminio mokesčio 

grąžinimo užduotis 

Grąžinimo užduotis, kuri formuojama LITEKO sistemoje, 

teisėjui priėmus nutartį dėl žyminio mokesčio (-ių) 

grąžinimo. Žyminio mokesčio permokos klausimas 

sprendžiamas tik konkrečioje byloje ir tik teismo nutartimi. 

Prievolė Teisinis santykis, kurio viena šalis (skolininkas) privalo 

atlikti kitos šalies (kreditoriaus) naudai tam tikrą veiksmą 

arba nuo jo susilaikyti, o kreditorius turi teisę reikalauti, kad 

skolininkas įvykdytų savo pareigą.   
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1.6 EPP sistemos navigacijos schema 

Bylos

Dokumentai

Mano paskyra

Bylos kortelė

Procesas

Bylos 
dokumentai

Mano informacija

Atstovai

Pranešimų 
užsakymas

Slaptažodžio 
keitimas

Informacijos 
keitimas 

Gauti dokumentai

Juodraščiai

Šablonai

Atstovo 
įtraukimas

Atstovo 
ištrynimas

Dokumento 
kortelė

Naujas 
dokumentas

Detali bylos 
paieška

Naujas 
dokumentas

Naujas 
dokumentas

Dokumento 
kortelė

Išsiųsti dokumentai

Naujas 
dokumentas

Dokumento 
kortelė

Atšaukti dokumentai

Naujas 
dokumentas

Dokumento 
kortelė

Bylos 
generavimas

Paieška

Žyminio mokesčio 
skirtukas

Mokėjimo užduotys

Mokėjimo užduoties 
kortelė

Neapmokėtų mokėjimo 
užduočių krepšelis

Žyminio mokesčio 
skirtukas

Mokėjimo užduoties 
kortelė

Neapmokėtų mokėjimo 
užduočių krepšelis

Mokėjimo užduoties 
kortelė

Mokėjimo užduoties 
delegavimas

Nauja mokėjimo 
užduotis

Nauja mokėjimo 
užduotis

Mokėjimo užduočių 
apmokėjimas

Mokėjimo užduočių 
delegavimas

Mokėjimo užduočių 
apmokėjimas

Mokėjimo užduočių 
delegavimas

Mokėjimo užduočių 
apmokėjimas

Mokėjimo užduoties 
panaikinimas

Mokėjimo užduočių 
paieška

UAB „XXX“ paskyra

UAB „XXX“ informacija

Atstovai
Atstovo 

įtraukimas

Atstovo 
ištrynimas

Informacijos 
keitimas 

 

Pav.  1. EPP navigacijos schema 
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2 Išorinis EPP portalas 

Naršyklės lange įvedę adresą e.teismas.lt būsite prijungti prie išorinio EPP portalo. Šiame 

lange galėsite atlikti šiuos veiksmus: 

 Peržiūrėti teikiamas paslaugas; 

 Peržiūrėti sistemoje esančius elektroninius dokumentų šablonus; 

 Peržiūrėti video pagalbą; 

 Susipažinti su dažniausiai užduodamais klausimais; 

 Pasitikrinti ar teismo dokumentas yra įsiteisėjęs; 

 Susipažinti su svarbia informacija; 

 Prisijungti prie EPP portalo. 
 

2.1 EPP išorinio portalo navigacija 
 

Pagrindinį išorinio portalo langą galima suskirstyti į šias dalis: 

 

 

Pav.  2. Pagrindinio EPP išorinio portalo lango navigacija 

Pagrindiniame meniu galima rasti šiuos punktus: 

 Pradžia – paspaudus šį meniu punktą yra patenkama į pagrindinį EPP išorinio portalo 

langą; 

 Paslaugos – šis meniu punktas nukreipia į teikiamų paslaugų sąrašą. Taip pat šiame 

lange galima atsisiųsti EPP portalo naudotojo vadovą; 

 Dokumentų formos – šis meniu punktas nukreipia į elektroninių dokumentų šablonų 

sąrašą; 

Pagrindis meniu 

Prisijungimas prie 

EPP portalo 

Svarbios 

informacijos langas 

Video pagalba 
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 Video pagalba – paspaudus šį meniu punktą patenkama į video pagalbos puslapį; 

 D.U.K. – pateikiamas dažniausiai užduodamų klausimų sąrašas; 

 Dokumento tikrinimas – šiame meniu punkte galima pasitikrinti ar teismo 

dokumentas yra įsiteisėjęs. 

 

 

Pav.  3. Pagrindinis išorinio portalo meniu 

Pagrindiniame meniu taip pat galima rasti šiuos mygtukus: 

- mygtukas skirtas perjungti EPP portalą į neįgaliesiems skirtą versiją; 

 - mygtukas nukreipia į tinklapio svetainės medį; 

 - kontaktinis konsultacijos elektroninis paštas; 

 - portalo lango spausdinimui skirtas mygtukas; 

 - nukreipiama į Lietuvos teismų socialinio tinklapio „Facebook“ paskyrą; 

 - paspaudus šį mygtuką EPP išorinio portalo langas yra pateikiamas anglų kalba; 

 - paspaudus šį mygtuką EPP išorinio portalo langas yra pateikiamas lietuvių kalba. 

 

2.2 Peržiūrėti sistemoje galimų užpildyti elektroninių dokumentų sąrašą 
Norėdami peržiūrėti dokumentų šablonų sąrašą, kurį galima užpildyti prisijungus prie 

EPP portalo, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu pasirinkite punktą „Dokumentų formos“; 

2. Tai padarius yra atidaromas šablonų sąrašo langas, kuriame pasinaudoję paieška galite 

peržiūrėti elektroninius dokumentus bei atsisiųsti juos .docx formatu; 
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Pav.  4. Elektroninių dokumentų formųsąrašas 

3. Norėdami peržiūrėti norimą šabloną, paspauskite ant jo nuorodos kairėje lango pusėje; 

4. Norėdami atsisiųsti pasirinktą šabloną, paspauskite mygtuką [Atsisiųsti dokumento 

šabloną]; 

5. Norėdami atsisiųsti visus šablonus, paspauskite mygtuką [Atsisiųsti visus šablonus]. 

2.3 Peržiūrėti video pagalbą 
Išoriniame portale galite peržiūrėti video pagalbą, kuri padės naudotis pagrindinėmis 

portalo funkcijomis. Ją peržiūrėti galite atlikdami šiuos veiksmus: 

1. Pagrindiniame lange, skiltyje „Video pagalba“ paspausdami nuorodą „Daugiau“ arba 

meniu pasirinkdami punktą „Video pagalba“; 

2. Tai padarius yra atidaromas video pagalbos sąrašas; 
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Pav.  5. Video pagalbos puslapis 

 

3. Norėdami peržiūrėti konkretaus funkcionalumo video pagalbą, paspauskite video 

nuorodą. 

2.4 Peržiūrėti EPP portalo teikiamas paslaugas 
Norėdami susipažinti su  EPP portalo teikiamomis paslaugaugomis bei atsisiųsti 

naudotojo vadovo naujausią versiją, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu pasirinkite punktą „Paslaugos“; 

2. Tai padarius yra atidaromas EPP portale teikiamų paslaugų sąrašas; 

 

 

Pav.  6. EPP portale teikiamų paslaugų sąrašas 
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3. Norėdami atsisiųsti naujausią EPP naudotojo vadovo versiją, paspauskite nuorodą 

„PORTALO VARTOTOJO VADOVAS“. 

 

2.5 Peržiūrėti dažniausiai užduodamų klausimų skiltį 
Norėdami susipažinti su dažniausiai užduodamais klausimais EPP sistemoje, tai galite 

padaryti pasirinkę meniu punktą „D.U.K.“. Ši skiltis yra nuolat atnaujinama ir papildoma. 

1. Meniu pasirinkite skiltį „D.U.K.“; 

2. Tai padarius yra atidaromas sistemoje dažniausiai užduodamų klausimų sąrašas; 

 

 
 

3. Norėdami detaliau peržiūrėti rūpimą klausimą, paspauskite piktogramą . 

2.6 Įsiteisėjusio dokumento tikrinimas 
EPP portale galėsite pasitikrinti, ar teismo pasirašytas elektroninis dokumentas yra įsiteisėjęs. 

Tam nebus būtina jungtis prie EPP portalo, kadangi pasitikrinti dokumentą galėsite 

pradiniame portalo lange. 

1. Pradiniame EPP portalo lange pasirinkite meniu punktą „Dokumento tikrinimas“; 
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Pav.  7. Pradinis EPP portalo langas 

 

2. Paspaudus šį meniu punktą, jums bus atidaromas dokumento įkėlimo langas, į kurį 

galėsite įkelti norimą patikrinti dokumentą tiesiai iš savo kompiuterio; 

 

 

Pav.  8. Dokumento tikrinimo langas 

 

3. Paspauskite mygtuką [Parinkti] ir įkelkite norimą patikrinti dokumentą; 

4. Paspauskite mygtuką [Tikrinti]; 

5. Tai padarius, dokumentas bus patikrintas ir jo informacijos lange galėsite peržiūrėti ar 

dokumentas yra įsiteisėjęs. 

 

 

Pav.  9. Dokumento tikrinimo rezultatų langas 
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3 Prisijungimas prie EPP sistemos 

Norėdami atlikti veiksmus EPP sistemoje, pirmasis veiksmas, kurį turėsite padaryti - 

prisijungti prie jos. Tai galima padaryti dviem būdais: 

 Jungiantis per išorines sistemas; 

 Jungiantis teismo suteiktu prisijungimo kodu tiesiogiai į EPP sistemą. 

 

 Papildoma informacija: 

Svarbu žinoti, jog autentifikavimasis pirmą kartą skiriasi nuo tolesnių naudotojo prisijungimų 

šioje sistemoje. Todėl šiuos procesus aprašėme atskirai. Esminiai skirtumai yra šie: 

 Jungiantis pirmą kartą, privalote sutikti su naudojimosi taisyklėmis; 

 Jungiantis tiesiogiai į EPP ir sutikus su naudojimosi taisyklėmis, Jums bus pateikta 

slaptažodžio keitimo forma; 

 Pastaba: Slaptažodžio keitimo forma atidaroma tik jungiantis su teismo išduotais 

duomenimis tiesiogiai į EPP. 

 Jungiantis tiek tiesiogiai į EPP, tiek per VIISP pirmą kartą, būsite nukreipiamas į savo 

paskyros informacijos redagavimo langą, kuriame galėsite užpildyti savo informaciją; 

 Jungiantis antrą (ir daugiau) kartų, būsite iškart nukreipiamas į bylų sąrašą. 

 Pastaba: Kiekvieną kartą pasikeitus naudojimosi sistema taisyklėms, vėl turėsite 

sutikti su jomis, nepaisant to, kelintas tai bus Jūsų prisijungimas. 

 

Prisijungti tiesiogiai į EPP sistemą galima su dviem naudotojo vardais: 

 Teismo sugeneruotu naudotojo vardu; 

 Sistemoje įvestu galiojančiu elektroniniu paštu. 

3.1 Prisijungimas per išorines sistemas pirmą kartą 
Norėdami prisijungti per išorines sistemas pirmą kartą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Naršyklės lange įveskite EPP portalo adresą (e.teismas.lt). Tai padarius yra 

atidaromas pradinis EPP langas (Pav.  10); 

https://e.teismas.lt/lt/public/home/
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Pav.  10. Pradinis EPP langas 

 

2. Skiltyje „PER IŠORINES SISTEMAS“ paspauskite mygtuką [Prisijungti]; 

3. Pateikiamas VIISP autentifikavimo langas (Pav.  11); 

 

 

Pav.  11. VIISP autentifikavimosi langas 

 

4. Pasirinkite, kokiu būdu norėsite autentifikuotis: naudojant el. parašą, elektroninę 

bankininkystę, asmens tapatybės ar valstybės tarnautojo kortelę; 

5. Įveskite savo autentifikavimosi duomenis; 

6. Sėkmingai autentifikavusis yra pateikiamas paskyros pasirinkimo langas; 
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Pav.  12. Paskyros pasirinkimo langas 

7. Kadangi jungiatės pirmą kartą, neturėsite aktyvavę jokių paskyrų, todėl sekantis 

žingsnis būtų aktyvuoti savo paskyrą. Paspauskite nuorodą „Paskyros aktyvavimo 

vedlys“; 

8. Tai padarius pateksite į paskyros aktyvavimo vedlio pirmąjį žingsnį, kuriame galėsite 

pasirinkti kokią paskyrą norite aktyvuoti; 

 

Papildoma informacija: 

Galima aktyvuoti tris paskyras: 

 Fizinis asmuo – aktyvuojamas sutikus su naudojimosi taisyklėmis; 

 Juridinis asmuo – aktyvuojamas sutikus su naudojimosi taisyklėmis bei įvedus 

juridinio asmens kodą. Sistema pasitikrina su juridinių asmenų registru ar asmuo, 

kuris bando aktyvuoti paskyrą yra įmonės vadovas ir tuomet aktyvuoja paskyrą; 

 Advokatas – aktyvuojamas sutikus su naudojimosi taisyklėmis bei įvedus advokato 

pažymėjimo numerį. Sistema pasitikrina su advokatų registru, ar asmuo tikrai yra 

nurodytas advokatas ir aktyvuoja naująją paskyrą. 

 

 

 

Pav.  13. Paskyros pasirinkimo vedlio pirmas žingsnis 

9. Pasirinkus norimą aktyvuoti paskyrą, Jums bus pateikiamas naudojimosi sistema 

taisyklių langas; 
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Pav.  14. Sutikimo su naudojimosi taisyklėmis langas 

 

10. Perskaitykite pateiktas taisykles, naudodamiesi slankiklio pagalba; 

11. Nuslinkus taisykles iki galo, sisteminiu būdu pažymimas požymis „Sutinku su 

pateiktomis taisyklėmis“ ir aktyvuojamas mygtukas [Įeiti į sistemą]; 

12. Spauskite mygtuką [Įeiti į sistemą]; 

 Pastaba: Mygtukas [Įeiti į sistemą] tampa aktyvus, tik perslinkus naudojimosi 

sistema taisykles iki pabaigos ir sutikus su taisyklėmis. 

13. Prisijungus prie sistemos yra atidaromas naudotojo informacijos redagavimo langas 

(jei aktyvuojama fizinė paskyra) (Pav.  15); 
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Pav.  15. Fizinio asmens informacijos redagavimo langas 

 

Papildoma informacija: 

Informacijos redagavimo lange duomenų, kurie yra užpildomi sisteminiu būdu, nebus 

galima koreguoti. Šią nekoreguojamą informaciją sudaro šie laukai: 

 Vardas – naudotojo vardas; 

 Pavardė – naudotojo pavardė; 

 Asmens kodas – naudotojo asmens kodas. 

Tačiau ne visi laukai yra nekoreguojami. Žemiau išvardintus duomenų laukus galima 

keisti ir išsaugoti įvestą informaciją paspaudus mygtuką [Išsaugoti]: 

 Adresas – tekstinis laukas, kuriame įvedate savo gyvenamosios vietos adresą; 

 El. pašto adresas – tekstinis laukas, kuriame įvedate savo galiojantį 

elektroninio pašto adresą, kuriuo vėliau sistema atsiųs registraciją 

patvirtinančią nuorodą. Įvedamas elektroninis paštas turi atitikti tokią 

struktūrą: xxx@xxx.xx ir turi būti unikalus. Laukas yra svarbus tuo, jog 

pamiršus prisijungimo slaptažodį, vėliau galėsite Jūsų nurodytu el. pašto 

adresu gauti slaptažodžio atstatymo nuorodą; 

 Telefonas – tekstinis laukas, kuriame įvedate galiojantį telefono numerį, kuris 

turi atitikti tokią struktūrą – [Šalies kodas] – [Miesto/operatoriaus kodas] – 

[Telefono numeris] (pvz., +370 000 00000); 

 Mob. telefonas – tekstinis laukas, kuriame įvedate galiojantį mobilaus telefono 

numerį. Nurodytas numeris turi atitikti tokią struktūrą - [Šalies kodas] – 

[Miesto/operatoriaus kodas] – [Telefono numeris] (pvz., +370 000 00000). 

 Faksas - tekstinis laukas, kuriame įvedate fakso numerį. Šis laukas nėra 

privalomas. Įvedamos informacijos struktūra identiška mobilaus telefono 

numerio. 

 Pastaba:  

 Jei pirmą kartą įvedėte savo elektroninį paštą, Jums bus išsiunčiamas 

elektroninis laiškas su registraciją patvirtinančia nuoroda; 

 Suvedus neteisingo formato duomenis pateikiami įspėjamieji pranešimai, pvz.: 

Elektroninio pašto adresas turi atitikti struktūrą xxx@xxx.xx. Adrese negali 

mailto:xxx@xxx.xx
mailto:xxx@xxx.xx
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būti lietuviškų raidžių ar kitų simbolių. 

 

14. Užpildykite informacijos laukus ir paspauskite mygtuką [Išsaugoti]. Tai padarius 

būsite nukreipiamas į naudotojo informacijos peržiūros langą (Pav.  16): 

 

Pav.  16. Naudotojo informacijos peržiūros langas 

 Papildoma informacija: 

 Įvedus elektroninio pašto adresą, jį reikia patvirtinti, paspaudžiant nuorodą, kurią 

gausite elektroniniame laiške, nusiųstame Jūsų nurodytu elektroniniu paštu. Sistema 

informuos Jus apie nepatvirtintą elektroninį paštą pranešimu (Pav.  17) naudotojo 

informacijos peržiūros lange (Pav.  16): 

 

Pav.  17 Nepatvirtinto elektroninio pašto pranešimas 

 Pastaba: Patvirtinus elektroninį paštą,  pranešimas nebebus rodomas. 

 Jei naudotojas pirmą kartą jungiasi per VIISP, paspaudęs elektroniniame laiške gautą 

elektroninio pašto patvirtinimo nuorodą, jis turės įvesti savo paskyros naująjį 

slaptažodį.  

 Tai atlikus, naudotojas galės jungtis prie savo paskyros tiesiogiai per EPP portalą 

įvesdamas el. pašto adresą kaip naudotojo vardą ir savo sugalvotą slaptažodį. 

3.2 Prisijungimas per išorines sistemas antrą ir daugiau kartų 
Norėdami prisijungti per išorines sistemas, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Naršyklės lange įveskite EPP portalo adresą (e.teismas.lt). Tai atlikus yra atidaromas 

pradinis EPP langas (Pav.  18); 

https://e.teismas.lt/lt/public/home/
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Pav.  18. Pradinis EPP langas 

2. Skiltyje „PER IŠORINES SISTEMAS“ paspauskite mygtuką [Prisijungti]; 

3. Pateikiamas VIISP autentifikavimo langas (Pav.  19); 

 

 

Pav.  19. VIISP autentifikavimosi langas 

 

4. Pasirinkite, kokiu būdu norėsite autentifikuotis: naudojant el. parašą, elektroninę 

bankininkystę, asmens tapatybės ar valstybės tarnautojo kortelę; 

5. Įveskite savo autentifikavimosi duomenis; 

6. Jei turite daugiau paskyrų, pvz. advokato arba juridinio asmens paskyrą, prie kurios 

galite prisijungti, Jums bus pateikiamas paskyrų sąrašas: 
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Pav.  20. Paskyrų sąrašas jungiantis prie EPP sistemos 

7. Pažymėkite paskyrą prie kurios norite prisijungti ir paspauskite mygtuką [Pasirinkti 

paskyrą]; 

8. Sėkmingai prisijungus yra pateikiamas toje paskyroje gautų dokumentų sąrašo langas, 

kuriame pateikiami sistemos pranešimai (Pav.  21.). 

 

Pav.  21. Gautų dokumentų sąrašo langas 

3.3 Tiesioginių prisijungimo prie EPP duomenų gavimas 
Norint gauti tiesioginio prisijungimo prie EPP sistemos duomenis, reikia atlikti šiuos 

veiksmus: 

1. Atvykti į teismą, kuriame esate priskirtas pagal gyvenamąją vietą; 

2. Pateikti teismo raštinės darbuotojui prašymą gauti tiesioginio prisijungimo prie 

EPP sistemos duomenis; 

3. Išnagrinėjus prašymą, priimamas sprendimas, ar naudotojui suteikti prieigą prie 

EPP. 

Prašymas gauti prisijungimo duomenims teikiamas teismui šiais atvejais: 

1. Kai asmuo (proceso dalyvis) negali prisijungti per VIISP, t.y. neturi elektroninės 

bankininkystės, elektroninio parašo ar kito identifikatoriaus, leidžiančio jungtis 

per šią sistemą. 

2. Kai asmuo (proceso dalyvis) yra užsienio pilietis.  

 Pastaba: Pateikiant prašymą yra tikrinamas asmens tapatybę patvirtinantis 

dokumentas. 
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3.4 Prisijungimas teismo suteiktu kodu pirmą kartą 
Turėdami prisijungimo duomenis ir norėdami prisijungti prie EPP sistemos, atlikite šiuos 

veiksmus: 

1. Įveskite EPP portalo adresą savo naršyklės lange. Tai atlikus yra atidaromas pradinis 

EPP langas (Pav.  22); 

 

Pav.  22. Pradinis EPP langas 

 

2. Prisijungimo dalyje, skiltyje „TEISMO SUTEIKTU KODU“, įveskite teismo išduotus 

prisijungimo duomenis: 

 Prisijungimo vardą – prisijungimo vardą sudaro fizinio asmens vardas ir 

pavardė atskirti tašku, pabaigoje pridedant skaitmenį, jei EPP paskyra jau 

naudojasi asmuo turintis tą patį vardą ir pavardę (prisijungimo vardo pvz. 

vardenis.pavardenis1); 

 Slaptažodį – slaptažodį sudaro ne mažiau 8 simboliai iš didžiųjų ir mažųjų 

raidžių bei skaičių. Pagal tas pačias taisykles sistemoje galima susikurti ir savo 

slaptažodį. 

3. Paspauskite mygtuką [Prisijungti]; 

4. Jungiantis pirmą kartą yra atidaroma slaptažodžio keitimo forma; 

 

Pav.  23. Slaptažodžio keitimo forma 
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Papildoma informacija: 

Slaptažodžio keitimo lange pateikiami šie reikalingi įvesti laukai: 

 Įveskite dabartinį slaptažodį – šiame lauke įvedamas teismo išduotas 

slaptažodis, kurį vedėte prisijungimo metu; 

 Įveskite naująjį slaptažodį – įveskite savo sugalvotą slaptažodį, kurį 

turi sudaryti ne mažiau 8 simboliai iš didžiųjų ir mažųjų raidžių bei 

skaičių; 

 Patvirtinkite naująjį slaptažodį – pakartokite savo sugalvotą 

slaptažodį tam, kad jis būtų patvirtintas. 

 

 

5. Įveskite dabartinį, naująjį slaptažodį, patvirtinkite naują slaptažodį ir paspauskite 

[Keisti slaptažodį]. Senasis slaptažodis bus pakeistas nauju (detalus slaptažodžio 

keitimo procesas aprašomas 4.6 skyriuje); 

6. Sėkmingai prisijungus yra pateikiamas paskyros pasirinkimo langas; 

 

 

Pav.  24. Paskyros pasirinkimo langas 

 

7. Kadangi jungiatės pirmą kartą, neturėsite aktyvavę jokių paskyrų, todėl sekantis 

žingsnis būtų aktyvuoti savo paskyrą. Paspauskite nuorodą „Paskyros aktyvavimo 

vedlys“; 

8. Tai padarius pateksite į paskyros aktyvavimo vedlio pirmąjį žingsnį, kuriame galėsite 

pasirinkti kokią paskyrą norite aktyvuoti; 

 

Papildoma informacija: 

Galima aktyvuoti tris paskyras: 

 Fizinis asmuo – aktyvuojamas sutikus su naudojimosi taisyklėmis; 

 Juridinis asmuo – aktyvuojamas sutikus su naudojimosi sistema taisyklėmis bei 

įvedus juridinio asmens kodą. Sistema pasitikrina su juridinių asmenų registru, ar 

asmuo, kuris bando aktyvuoti paskyrą yra įmonės vadovas ir tuomet aktyvuoja 

paskyrą; 

 Advokatas – aktyvuojamas sutikus su naudojimosi taisyklėmis bei įvedus advokato 
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pažymėjimo numerį. Sistema pasitikrina su advokatų registru ar asmuo tikrai yra 

nurodytas advokatas ir aktyvuoja naująją paskyrą. 

 

 

 

Pav.  25. Paskyros pasirinkimo vedlio pirmas žingsnis 

9. Jungiantis pirmą kartą yra pateikiamas naudojimosi sistema taisyklių langas; 

10. Sutikite su naudojimosi taisyklėmis taisyklių lange pažymėdami varnele punktą 

„Sutinku su pateiktomis taisyklėmis“ (šis punktas sisteminiu būdų pasižymės 

nuslinkus taisyklių informaciją iki galo) ir paspausdami mygtuką [Įeiti į sistemą]; 

11. Jei aktyvuojama nauja fizinio asmens paskyra, tuomet atidaromas naudotojo 

informacijos redagavimo langas (Pav.  26): 

 

Pav.  26. Naudotojo informacijos redagavimo langas 

 

Papildoma informacija: 

Informacijos redagavimo lange duomenų, kurie yra automatiškai užpildomi jungiantis per 

VIISP ar EPP, nebus galima koreguoti. Šią nekoreguojamą informaciją sudaro šie laukai: 

 Vardas – naudotojo vardas; 

 Pavardė – naudotojo pavardė; 

 Asmens kodas – naudotojo asmens kodas. 

Tačiau ne visi laukai yra nekoreguojami. Žemiau išvardintus duomenų laukus galima 
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keisti ir išsaugoti įvestą informaciją: 

 Adresas – tekstinis laukas, kuriame naudotojas įveda savo gyvenamosios vietos 

adresą; 

 El. pašto adresas – tekstinis laukas, kuriame įvedate savo galiojantį elektroninio 

pašto adresą. Sistema susisieks su jumis naudodamasi šiuo įvestu elektroninio 

pašto adresu. Elektroninis paštas turi atitikti tokią struktūrą: xxx@xxx.xx ir būti 

unikalus. Laukas yra svarbus tuo, jog pamiršus prisijungimo slaptažodį, į Jūsų 

nurodytą el. pašto adresą bus išsiunčiama slaptažodžio atstatymo nuoroda; 

 Telefonas – tekstinis laukas, kuriame įvedate galiojantį telefono numerį, kuris turi 

atitikti tokią struktūrą – [Šalies kodas] – [Miesto/operatoriaus kodas] – [Telefono 

numeris] (pvz., +370 000 00000); 

 Mob. telefonas – tekstinis laukas, kuriame įvedate galiojantį mobilaus telefono 

numerį. Nurodytas numeris turi atitikti tokią struktūrą - [Šalies kodas] – 

[Miesto/operatoriaus kodas] – [Telefono numeris] (pvz., +370 000 00000). 

 Faksas - tekstinis laukas, kuriame įvedate fakso numerį. Šis laukas nėra 

privalomas. Įvedamos informacijos struktūra identiška mobilaus telefono numerio. 

 Pastaba: 

 Jei pirmą kartą įvedėte savo elektroninį paštą, Jums bus išsiunčiamas elektroninis 

laiškas, patvirtinantis paskyros sukūrimą; 

 Suvedus neteisingo formato duomenis pateikiami įspėjamieji pranešimai. 

 

12. Spauskite mygtuką [Išsaugoti]. Tai atlikus būsite nukreipiamas į naudotojo 

informacijos peržiūros langą (Pav.  16). 

 Pastaba:  

 Slaptažodžio keitimas yra detaliai aprašomas 4.7 skyriuje;. 

3.5 Prisijungimas teismo suteiktu kodu antrą ir daugiau kartų 
Turėdami prisijungimo duomenis ir norėdami prisijungti prie EPP sistemos, atlikite šiuos 

veiksmus: 

1. Įveskite EPP sistemos adresą savo naršyklės lange. Tai atlikus yra atidaromas pradinis 

EPP langas (Pav.  27); 

mailto:xxx@xxx.xx


 

 

 UAB „ATEA“, 2013 Lapas 29 iš 104 
 

 

Pav.  27. Pradinis EPP langas 

 

2. Pradiniame EPP lange, prisijungimo skiltyje „TEISMO SUTEIKTU KODU“, įveskite 

teismo išduotus prisijungimo duomenis: 

• Prisijungimo vardą; 

• Slaptažodį. 

3. Paspauskite mygtuką [Prisijungti]; 

4. Jei turite daugiau paskyrų, pvz. advokato arba juridinio asmens paskyrą, prie kurios 

galite prisijungti, Jums bus pateikiamas paskyrų sąrašas: 

 

 

Pav.  28. Paskyrų sąrašas jungiantis prie EPP sistemos 

5. Pažymėkite paskyrą prie kurios norite prisijungti ir paspauskite mygtuką [Pasirinkti 

paskyrą]; 

6.  Tai padarius būsite prijungtas prie savo EPP paskyros ir bus atvertas toje paskyroje 

gautų dokumentų sąrašo langas (Pav. 29 ). 
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Pav. 29 Gautų dokumentų sąrašo langas 
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4 Naudotojo paskyra 

Naudotojo paskyroje galima atlikti šias funkcijas: 

 Juridinio asmens paskyros aktyvavimas; 

 Advokato paskyros aktyvavimas; 

 Prisijungimas prie juridinio asmens paskyros; 

 Paskyros duomenų keitimas; 

 Naujienų užsakymas, atsisakymas; 

 Slaptažodžio keitimas naudotojo paskyroje; 

 Naujo slaptažodžio kūrimas prisijungus per išorines sistemas; 

 Pamiršto slaptažodžio atstatymas; 

 Fizinio asmens įtraukimas į atstovų sąrašą naudotojo paskyroje; 

 Atstovo įtraukimas juridinėje paskyroje; 

 Advokato įtraukimas į atstovų sąrašą; 

 Atstovo įrašo peržiūra; 

 Atstovo įrašo pašalinimas. 
 

Mano paskyra

Mano informacija

Atstovai

Paskyros duomenų 
keitimas

Slaptažodžio 
keitimas

Naujienų 
užsakymas/
atsisakymas

Fizinio asmens 
įtraukimas į atstovų 

sąrašą

Atstovo pašalinimas

Juridinio asmens 
paskyros 

aktyvavimas

Juridinių asmenų 
paskyrų sąrašo 

peržiūra

Atstovo įrašo 
peržiūra

Mano informacija

Paskyros nustatymai

Juridinių asmenų 
paskyros

 

Pav.  30 Naudotojo paskyros navigacijos schema 
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4.1 Juridinio asmens paskyros aktyvavimas 
Juridinio asmens paskyrą savarankiškai gali aktyvuoti tik įmonės vadovas arba jį 

atstovaujantys asmenys, kurie yra nurodyti juridinių asmenų registre. Norėdami aktyvuoti 

juridinio asmens paskyrą, tai padaryti galite jungdamiesi prie EPP portalo: 

1. Prisijunkite prie EPP portalo naudodamiesi teismo suteiktais prisijungimo 

duomenismis arba išorinėmis sistemomis (prisijungimas detaliau aprašomas skyriuose 

3.1 - 3.5); 

2. Sėkmingai autentifikavusis yra pateikiamas paskyros pasirinkimo langas; 

 

 

Pav.  31. Paskyros pasirinkimo langas 

3. Paspauskite nuorodą „Paskyros aktyvavimo vedlys“; 

4. Tai atlikus yra atidaromas paskyros vedlys, kuriame pirmiausia reikia pasirinkti, kokią 

paskyrą norite aktyvuoti; 

 

 

Pav.  32. Paskyros pasirinkimo žingsnis 

 

5. Pasirinkite nuorodą „Juridinis asmuo >>>“; 

6. Pateikiamas sutikimo su taisyklėmis langas; 
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Pav.  33. Sutikimo su taisyklėmis langas 

 

7. Susipažinkite su taisyklėmis ir paspauskite mygtuką [Įeiti į sistemą]; 

8. Tai atlikus yra patenkama į antrąjį žingsnį, kuriame turite įvesti juridinio asmens kodą; 

 

Pav.  34. Juridinio asmens kodo įvedimas 

 

9. Įvedę kodą, paspauskite mygtuką [Tikrinti]; 

10. Tai padarius, EPP sistema tikrinasi JAR ir jei esate priskirtas kaip juridinio asmens 

vadovas – pateksite į sekantį žingsnį, kuriame galėsite pasikoreguoti aktyvuojamos 

juridinės paskyros duomenis; 

11. Spauskite mygtuką [Aktyvuoti] – tai atlikus, juridinė paskyra taps aktyvuota. 
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4.2 Advokato paskyros aktyvavimas 
Norėdami aktyvuoti advokato paskyrą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Prisijunkite prie EPP portalo naudodamiesi teismo suteiktais prisijungimo 

duomenismis arba išorinėmis sistemomis (prisijungimas detaliau aprašomas skyriuose 

3.1 - 3.5); 

2. Sėkmingai autentifikavusis yra pateikiamas paskyros pasirinkimo langas; 

 

 

Pav.  35. Paskyros pasirinkimo langas 

3. Paspauskite nuorodą „Paskyros aktyvavimo vedlys“; 

4. Tai atlikus yra atidaromas paskyros vedlys, kuriame pirmiausia reikia pasirinkti kokią 

paskyrą norite aktyvuoti; 

 

 

Pav.  36. Paskyros pasirinkimo žingsnis 

 

5. Pasirinkite nuorodą „Advokatas >>>“; 

6. Pateikiamas sutikimo su taisyklėmis langas; 
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Pav.  37. Sutikimo su taisyklėmis langas 

 

7. Susipažinkite su taisyklėmis ir paspauskite mygtuką [Įeiti į sistemą]; 

8. Tai atlikus yra patenkama į antrąjį žingsnį, kuriame reikia įvesti advokato kodą; 

 

Pav.  38. Advokato paskyros kodo įvedimas  

 

9. Įveskite advokato paskyros kodą ir spauskite mygtuką [Tikrinti]; 

10. Tai atlikus pateksite į trečiąjį žingsnį, kuriame galėsite pasikoreguoti advokato 

paskyros informaciją; 

11. Spauskite mygtuką [Aktyvuoti]. 
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4.3 Prisijungimas prie juridinio asmens paskyros 
1. Prisijungę prie EPP sistemos, pagrindiniame lange paspauskite ant savo vardo: 

 

 

Pav.  39. Naudotojo vardas EPP sistemoje 

 

2. Tai atlikus yra pateikiamas kontekstinis meniu, kuriame galima matyti juridinių 

asmenų paskyrų sąrašą bei prisijungti prie norimos juridinio asmens paskyros; 

 

Pav.  40. Juridinių paskyrų sąrašas kontekstiniame meniu 

 

3. Norėdami prisijungti prie juridinio asmens paskyros, kontekstiniame meniu 

paspauskite ant jos vardo. 

4.4 Paskyros duomenų keitimas 
Norėdami pasikeisti paskyros duomenis, atlikite šiuos veiksmus: 

 

1. Meniu spauskite ant savo vardo ir pasirinkite punktą „Mano informacija“ - atidaromas 

naudotojo paskyros informacijos langas peržiūrai (Pav.  41); 

 

Pav.  41. Naudotojo informacijos langas 
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 Papildoma informacija: 

Naudotojo informacijos lange yra pateikiami šie sistemos bei naudotojo įvesti duomenys: 

 Vardas, pavardė – sisteminiu būdu užpildomi pagal prisijungimo duomenis; 

 Asmens kodas – sisteminiu būdu užpildomi pagal prisijungimo duomenis; 

 Gyvenamasis adresas – užpildomas naudotojo; 

 El. pašto adresas – užpildomas naudotojo; 

 Tel. nr. – užpildomas naudotojo; 

 Mob. telefonas – užpildomas naudotojo; 

 Faksas – užpildomas naudotojo. 

 Pastaba: Neužpildyti duomenys nebus rodomi, matysite tuščius laukus. 

 

2. Paspauskite mygtuką [Redaguoti kontaktinę informaciją] - atidaromas naudotojo 

informacijos redagavimo langas (Pav.  41); 

 

Pav.  42. Naudotojo informacijos redagavimo langas 

 

Papildoma informacija: 

Informacijos redagavimo lange duomenų, kurie yra automatiškai užpildomi jungiantis per 

VIISP ar EPP, nebus galima koreguoti. Šią nekoreguojamą informaciją sudaro šie laukai: 

 Vardas – naudotojo vardas; 

 Pavardė – naudotojo pavardė; 

 Asmens kodas – naudotojo asmens kodas. 

Tačiau ne visi laukai yra nekoreguojami. Žemiau išvardintus duomenų laukus galima 

keisti ir išsaugoti įvestą informaciją: 

 Adresas – tekstinis laukas, kuriame įvedate savo gyvenamosios vietos adresą; 
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 El. pašto adresas – tekstinis laukas, kuriame įvedate savo galiojantį 

elektroninio pašto adresą. Sistema susisieks su jumis naudodamasi šiuo įvestu 

elektroninio pašto adresu. Elektroninis paštas turi atitikti tokią struktūrą: 

xxx@xxx.xx ir būti unikalus. Laukas yra svarbus tuo, jog pamiršus 

prisijungimo slaptažodį, į Jūsų nurodytą el. pašto adresą bus išsiunčiama 

slaptažodžio atstatymo nuoroda. Svarbu atminti, jog tam, kad vėliau 

galėtumėte gauti slaptažodžio atstatymo nuorodą – elektroninio pašto adresas 

turi būti aktyvuotas, t.y. paspausta aktyvavimo nuoroda.; 

 Telefonas – tekstinis laukas, kuriame įvedate galiojantį telefono numerį, kuris 

atitinka tokią struktūrą – [Šalies kodas] – [Miesto/operatoriaus kodas] – 

[Telefono numeris]. 

 Mob. telefonas – tekstinis laukas, kuriame įvedate galiojantį mobilaus telefono 

numerį. Mobilus nr. turi atitikti tokią struktūrą - [Šalies kodas] – 

[Miesto/operatoriaus kodas] – [Telefono numeris]. 

 Faksas - tekstinis laukas, kuriame įvedate fakso numerį. Šis laukas nėra 

privalomas. 

 Pastaba: 

 Jei pirmą kartą įvedėte savo elektroninį paštą, Jums bus išsiunčiamas 

elektroninis laiškas, patvirtinantis paskyros sukūrimą. Šiame laiške paspaudus 

aktyvavimo nuorodą, elektroninis paštas yra patvirtinamas EPP sistemoje; 

 Suvedus neteisingo formato duomenis – pateikiami įspėjamieji pranešimai. 

 

3. Pakeiskite leidžiamus koreguoti informacijos laukus (naudotojo vardas, pavardė bei 

asmens adresas yra negalimi koreguoti); 

4. Paspauskite mygtuką [Išsaugoti] - naudotojo informacija yra atnaujinama bei 

atidaromas naudotojo informacijos langas, kuriame galima matyti atliktus pakeitimus 

(Pav.  41). 

4.5 Elektroninio pašto  patvirtinimas 
Keičiant paskyros duomenis, įvedus elektroninį paštą, jis turės būti patvirtintas. Elektroninio 

pašto patvirtinimas yra svarbus šiais aspektais: 

 Patvirtintų elektroniniu paštu galės būti siunčiamos naujienos (4.6 skyriuje pateikiama 

kaip reikia užsisakyti naujienas); 

 Be patvirtinto elektroninio pašto nebus galima gauti pamiršto slaptažodžio atstatymo 

nuorodos (4.9 skyrius); 

 Aktyvavus elektroninį paštą, per išorines sistemas prisijungę naudotojai galės susikurti 

slaptažodį ir naudoti patvirtintą elektroninį paštą kaip prisijungimo prie EPP portalo 

vardą. 

Norėdami patvirtinti elektroninį paštą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Prisijungę prie EPP portalo, paspauskite ant prisijungimo vardo ir pasirinkite meniu 

punktą „Mano informacija“; 

mailto:xxx@xxx.xx
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Pav.  43. „Mano informacija“ pasirinkimas meniu punkte 

 

2. Atsidariusiame informacijos lange, paspauskite mygtuką [Redaguoti kontaktinę 

informaciją]; 

3. Atsidariusiame informacijos redagavimo lange nurodykite savo aktyvų elektroninį 

paštą ir paspauskite mygtuką [Išsaugoti]; 

 

 

Pav.  44. Informacijos koregavimo langas 

 

4. Tai atlikus Jums bus išsiunčiama elektroninio pašto patvirtinimo nuoroda; 

5. Paspauskite gautą nuorodą elektroniniame laiške; 

6. Tai padarius, elektroninis paštas bus patvirtintas. 

 

Papildoma informacija: 

Jei dėl tam tikrų priežasčių negaunate elektroninio pašto patvirtinimo nuorodos: 

 Pasitikrinkite ar elektroninis laiškas neatsidūrė nepageidaujamų laiškų „šiukšlėse“; 

 Paskyros informacijos lange galite paspausti mygtuką [Pakartoti el. adreso 

aktyvacijos laišką]. Tai padarius, Jums bus pakartotinai išsiunčiama aktyvacijos 

nuoroda. 
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Pav.  45. Paskyros informacijos langas 

 

4.6 Naujienų užsakymas, atsisakymas 
EPP sistemoje  tam, kad galėtumėte gauti informacinius pranešimus, neužtenka patvirtinti 

elektroninio pašto ar telefonu numerio. Tam turėtumėte nueiti į skirtuką „Paskyros  

nustatymai“ ir pasirinkti kokio tipo pranešimus norėtumėte gauti. Tai galite padaryti atlikę 

šiuos veiksmus: 

1. Meniu spauskite ant savo vardo ir pasirinkite punktą „Mano informacija“ - atidaromas 

naudotojo paskyros informacijos langas peržiūrai; 

2. Paspauskite skirtuką „Paskyros nustatymai“ - atidaromas paskyros nustatymų langas, 

kuriame galėsite pasirinkti naujienų siuntimo būdą bei kokiais atvejais pranešimai 

turėtų būti siunčiami. 

 Pastaba: Naujienas galėsite užsisakyti tik į tas ryšio priemones, kurios yra 

aktyvuotos EPP sistemoje. Pvz. aktyvuoti elektroninį paštą galėsite paspausdami 

nuorodą patvirtinimo laiške. 
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Pav.  46. Paskyros nustatymų lango pradžia 

 

3. Pažymėkite, į kur bei kokius norėtumėte gauti informacinius pranešimus; 

 

Pav.  47. Paskyros nustatymų lango pabaiga 

 

4. Paspauskite mygtuką [Išsaugoti]. 

 Pastaba: Norėdami atsisakyti naujienų siuntimo, tiesiog nuimkite pažymėtus 

požymius ir paspauskite mygtuką [Išsaugoti]. Tokiu būdu galėsite ir atsisakyti 

siunčiamų pranešimų. 

 

Papildoma informacija: 

Informaciniai pranešimai į išorines ryšio priemones nebus siunčiami kiekvieną kartą įvykus 

tam tikram nurodytam įvykiui. Į elektroninį paštą ar telefono numerį ateis bendro pobūdžio 

pranešimas pranešantis apie pasikeitimus. Plačiau su įvykusiais pokyčiais galėsite susipažinti 

prisijungę prie EPP sistemos ir atsidarė gautų dokumentų sąrašą. 

Pranešimai į išorines ryšio priemones bus siunčiami du kartus paroje: 12 bei 21 valandomis. 
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4.7 Slaptažodžio keitimas naudotojo paskyroje 
Norėdami pasikeisti savo slaptažodį, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu spauskite ant savo vardo ir pasirinkite punktą „Mano informacija“ - atidaromas 

naudotojo paskyros informacijos langas peržiūrai; 

2. Spauskite mygtuką [Keisti slaptažodį] - atidaromas slaptažodžio keitimo langas (Pav.  

48): 

 

Pav.  48. Slaptažodžio keitimo langas 

 

Papildoma informacija: 

Pateikiami slaptažodžio keitimo laukai: 

 Įveskite dabartinį slaptažodį – įveskite dabartinį slaptažodį, kuriuo naudojotės 

prisijungdami prie EPP portalo; 

 Įveskite naująjį slaptažodį - įveskite savo sugalvotą slaptažodį, kurį turi sudaryti ne 

mažiau 8 simboliai iš didžiųjų ir mažųjų raidžių bei skaičių; 

 Patvirtinkite naująjį slaptažodį – pakartokite savo sugalvotą slaptažodį tam, kad jis 

būtų patvirtintas. 

 

3. Norėdami pasikeisti slaptažodį, įrašykite dabartinį slaptažodį į lauką „Dabartinis 

slaptažodis“ ir du kartus įveskite naują slaptažodį į laukus „Naujas slaptažodis“ ir 

„Pakartokite naują slaptažodį“. Tai atlikus, paspauskite mygtuką [Keisti slaptažodį]; 

 Pastaba: Svarbu žinoti, jog įvedamą slaptažodį turi sudaryti bent 8 simboliai iš 

DIDŽIŲJŲ ir mažųjų raidžių ir skaičių. 

4. Jei naujo slaptažodžio ir pakartotinai įvedamo slaptažodžio laukai sutampa, 

slaptažodis yra sėkmingai pakeičiamas; 

 Pastaba: Jei naujai įvesto slaptažodžio ir jo pakartojimo įvesti duomenys 

nesutaps, sistema pateiks klaidos pranešimą: 

 

Pav.  49. Klaidos pranešimas, kai nesutampa įvesti naujo slaptažodžio laukai  

4.8 Naujo slaptažodžio kūrimas prisijungus per išorines sistemas 
Jei prisijungėte naudodamiesi išorinėmis sistemomis, galite savo paskyroje susikurti 

prisijungimo duomenis, tam, kad kitus kartus galėtumėte prisijungti naudodamiesi savo 

elektroniniu paštu bei susigalvotu slaptažodžiu. Tam jums reikės atlikti šiuos veiksmus: 

1. Prisijungti per išorines ryšio sistemas (3.1, 3.2 skyrius); 

2. Meniu paspauskite ant savo vardo bei pasirinkite punktą „Mano informacija“ (Pav.  

50); 
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Pav.  50. Punktas „Mano informacija“  

 

3. Tai padarius yra atidaromas paskyros informacijos langas; 

 

 

Pav.  51. Paskyros informacijos langas, kai prisijungiama per išorines sistemas  

 

4. Įsitikinkite, kad įvedėte bei patvirtinote savo elektroninį paštą; 

 Pastaba: Patvirtintas elektronio pašto adresas bus naudojamas kaip Jūsų 

prisijungimo vardas. 

5. Šiame lange paspauskite mygtuką [Sukurti slaptažodį]; 

6. Atsidariusiame lange įveskite naują slaptažodį ir jį patvirtinkite; 

 

Papildoma informacija: 

Pateikiami šie laukai: 

 Įveskite naująjį slaptažodį - įveskite savo sugalvotą slaptažodį, kurį turi sudaryti ne 

mažiau 8 simboliai iš didžiųjų ir mažųjų raidžių bei skaičių; 
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 Patvirtinkite naująjį slaptažodį - pakartokite savo sugalvotą slaptažodį tam, kad jis 

būtų patvirtintas. 

 

7. Paspauskite mygtuką [Sukurti slaptažodį]; 

8. Tai padarius yra sukuriamas naujasis paskyros slaptažodis. Sekantį kartą prie EPP 

portalo galėsite jungtis skiltyje „TEISMO IŠDUOTU KODU“ kaip prisijungimo 

vardą įvesdami elektroninio pašto adresą bei nurodydami sugalvotą slaptažodį. 

 

 

Pav.  52. Skiltis „TEISMO IŠDUOTU KODU“ pagrindiniame EPP lange  

4.9 Pamiršto slaptažodžio atstatymas 
Jei pamiršote savo prisijungimo slaptažodį, Jūs galite jį pasikeisti: 

1. Pradiniame EPP lange, prisijungimo skiltyje „TEISMO SUTEIKTU KODU“, 

spauskite nuorodą „Pamiršau slaptažodį“; 

2. Atidaromas slaptažodžio atstatymo langas (Pav.  53): 

 

Pav.  53 Slaptažodžio atstatymo langas 

 

3. Į lauką „El. pašto adresas“ įveskite savo sistemoje nurodytą elektroninio pašto 

adresą; 

4. Įveskite CAPTCHA testo pateiktus du žodžius; 

 Pastaba:  

Prisijungimo vardas 

Slaptažodis 
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 Tam, jog galėtumėte atstatyti savo slaptažodį, turite būti sistemoje nurodęs savo 

elektroninį paštą. Priešingu atveju bus pateikiamas klaidos pranešimas apie 

nenurodytą elektroninio pašto adresą. 

 Jei savo paskyroje nenurodėte el. pašto ir pamiršote prisijungimo duomenis – 

kreipkitės į teismą dėl naujų prisijungimo duomenų išdavimo. 

5. Paspauskite mygtuką [Siųsti]; 

6. Į nurodytą elektroninį paštą yra išsiunčiama slaptažodžio atstatymo formos 

nuoroda; 

7. Paspaudus slaptažodžio atstatymo nuorodą, pateikiama slaptažodžio keitimo 

forma (Pav.  54): 

 

Pav.  54 Slaptažodžio keitimo forma, paspaudus nuorodą gautame elektroniniame laiške 

 

8. Įveskite naująjį slaptažodį ir jį patvirtinkite; 

9. Paspauskite mygtuką [Keisti slaptažodį]; 

 Pastaba:  

 Svarbu žinoti, jog įvedamą slaptažodį turi sudaryti bent 8 simboliai iš 

DIDŽIŲJŲ ir mažųjų raidžių ir skaičių; 

 Naujojo slaptažodžio ir jo patvirtinimo laukai turi sutapti. 

10. Atlikus aukščiau aprašytus veiksmus pamirštas slaptažodis yra pakeičiamas nauju. 

4.10 Fizinio asmens įtraukimas į atstovų sąrašą naudotojo paskyroje 
Norėdami įtraukti fizinį asmenį į atstovų sąrašą: 

1. Meniu spauskite ant savo vardo ir pasirinkite punktą „Mano informacija“ - atidaromas 

naudotojo paskyros informacijos langas peržiūrai; 

2. Pasirinkite skirtuką „Atstovai“; 

3. Atidaromas atstovų sąrašo peržiūros langas (Pav.  55); 

 

Pav.  55. Atstovų sąrašo peržiūros langas 

 

4. Norėdami įtraukti naują atstovą, paspauskite mygtuką [Įtraukti atstovą]; 

5. Atidaromas atstovo tipo pasirinkimo langas; 
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Pav.  56. Atstovo tipo pasirinkimo langas 

 

6. Pasirinkite nuorodą „Fizinis asmuo >>>“; 

7. Atidaromas naujo fizinio asmens atstovo įtraukimo langas (Pav.  57): 

 

Pav.  57. Fizinio asmens įtraukimo į atstovų sąrašą langas 

 

8. Įveskite norimo įtraukti fizinio asmens vardą, pavardę bei asmens kodą; 

 

Papildoma informacija: 

Įtraukiant fizinį asmenį, reikia nurodyti šiuos norimo įtraukti asmens duomenis: 

 Asmens kodą (privalomas laukas) – bandant įtraukti asmenį kaip atstovą, reikia 

žinoti jo asmens kodą; 

 Vardą – nurodomas asmens vardas; 

 Pavardė (privalomas laukas) – nurodoma asmens pavardė. 

Nurodžius tik privalomus laukus, t.y. asmens kodą bei pavardę, paspaudus mygtuką 

[Paieška], sistema pati užpildys ieškomo asmens vardą. Todėl svarbiausia žinoti įtraukiamo 

asmens kodą bei pavardę. 

 

9. Paspauskite mygtuką  [Paieška]; 

 Pastaba: Įtraukiamas fizinis asmuo turės būti registruotas sistemoje, priešingu atveju 

bus pateiktas klaidos pranešimas; 

10. Tai padarius yra surandamas bandomas įtraukti fizinis asmuo; 
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Pav.  58. Rasto fizinio asmens pridėjimo langas 

 

11. Įveskite norimas pastabas (neprivaloma) ir paspauskite mygtuką [Pridėti];  

12. Tai padarius fizinis asmuo yra sėkmingai įtraukiamas į atstovų sąrašą. 

 

Pav.  59. Atstovų sąrašas 

4.11 Atstovo įtraukimas juridinėje paskyroje 
Atstovo įtraukimas juridinėje paskyroje yra labai panašus į 4.10 skyriuje aprašytą fizinio 

asmens įtraukimą, tačiau juridinėje paskyroje naudotojas galės priskirti atstovui atitinkamas 

roles. Norėdami įtraukti atstovą juridinėje paskyroje atlikite šiuos veiksmus: 

1. Prisijunkite prie EPP sistemos kaip fizinis asmuo; 

2. Meniu paspauskite ant savo vardo ir pasirinkite juridinę paskyrą, kurią norite 

atsiversti; 

 

Pav.  60. Juridinės paskyros pasirinkimas 
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3. Tai padarius yra atidaromas juridinės paskyros gautų dokumentų sąrašas; 

 

 

Pav.  61. Juridinės paskyros informacijos pasirinkimas 

 

4. Meniu paspauskite ant prisijungusios juridinio asmens paskyros vardo ir pasirinkite 

punktą „Mano informacija“; 

5. Tai padarius yra atidaromas juridinio asmens informacijos langas; 

6. Pasirinkite skirtuką „Atstovai“;  

 

 

Pav.  62. Atstovų sąrašas juridinėje paskyroje 

7. Norėdami įtraukti naują atstovą, paspauskite mygtuką [Įtraukti atstovą]; 

8. Tai padarius yra atidaromas atstovo įtraukimo vedlys; 
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Pav.  63. Atstovo įtraukimo vedlys 

 

9. Pasirinkite atstovo tipą, kurį norite įtraukti (fizinio bei advokato įtraukimas yra 

detaliau aprašomas 4.10 bei 4.12 skyriuose) 

10. Įveskite norimo įtraukti asmens duomenis ir paspauskite mygtuką [Ieškoti] (advokato 

įtraukimo atveju, pasirinkite advokatą iš sąrašo); 

11. Tai padarius patenkame į trečiąjį žingsnį, kuriame reikėtų nurodyti rolę, kuri bus 

suteikta naudotojui juridinėje paskyroje. Atitinkamas rolių teises EPP portale 

pateikiame 4 lentelėje; 

Lentelė 4. Teisės pagal naudotojų roles 

                                     Rolės pavadinimas  

 

Teisės aprašymas 

Administratorius   
Pilnos prieigos 

atstovas 

Ribotos 

prieigos 

atstovas 

Nurodyti/redaguoti juridinio asmens paskyros 

informaciją 
+   

Užsisakyti naujienų pranešimus + + + 

Įtraukti  į juridinio asmens atstovų sąrašą 

administratoriaus rolę turinčius naudotojus. 
+ 

  

Įtraukti į juridinio asmens atstovų sąrašą 

pilnos prieigos teisę turinčius naudotojus. 
+ 

  

Įtraukti  į juridinio asmens atstovų sąrašą 

ribotos prieigos teisę turinčius naudotojus. 
+ + 

 

Matyti visas juridinio asmens bylas. + + 
 

Matyti juridinio asmens bylas, kuriose 

atstovas yra deleguotas 
  + 

Siųsti dokumentus juridinio asmens vardu 

teismui. 
+ + 

 

Gauti visus  juridiniam asmeniui skirtus 

dokumentus. 
+ + 
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                                     Rolės pavadinimas  

 

Teisės aprašymas 

Administratorius   
Pilnos prieigos 

atstovas 

Ribotos 

prieigos 

atstovas 

Gauti juridinio asmens dokumentus byloje, 

kurioje yra deleguotas 
  + 

Kurti dokumentų juodraščius juridinio 

asmens paskyroje 
+ + + 

Atšaukti išsiųstus dokumentus juridinio 

asmens paskyroje 
+ + + 

Deleguoti savo atstovus byloje + + + 

Sukurti žyminio mokesčio užduotis juridinio 

asmens paskyroje 
+ + + 

Matyti visas juridinio asmens žyminio 

mokesčio užduotis 
+ + 

 

Apmokėti žyminio mokesčio mokėjimo 

užduotis. 
+ + + 

Gali panaikinti atstovo įrašą apie save  iš 

juridinio asmens atstovų sąrašo. 
+ + 

 

Gali panaikinti atstovo įrašą apie save iš bylos 

delegavimo medžio. 
+ + + 

Prisijungti prie kitos naudotojo paskyros + + + 

 

12. Pasirinkite norimą rolę bei nurodykite pastabas (neprivaloma); 

 

 

Pav.  64. Naudotojo rolės pasirinkimas 
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13. Paspauskite mygtuką [Pridėti]; 

14. Tai padarius atstovas yra pridedamas prie atstovų sąrašo. 

4.12 Advokato įtraukimas į atstovų sąrašą 
Norėdami įtraukti advokatą į atstovų sąrašą: 

1. Meniu spauskite ant savo vardo ir pasirinkite punktą „Mano informacija“ - atidaromas 

naudotojo paskyros informacijos langas peržiūrai; 

2. Pasirinkite skirtuką „Atstovai“; 

3. Atidaromas atstovų sąrašo peržiūros langas (Pav.  55); 

4. Norėdami įtraukti naują atstovą, paspauskite mygtuką [Įtraukti atstovą]; 

5. Atidaromas atstovo tipo pasirinkimo langas; 

 

Pav.  65. Atstovo tipo pasirinkimo langas 

 

6. Pasirinkite nuorodą „Advokatas >>>“; 

7. Tai padarius yra pateikiamas advokatų, kurie EPP sistemoje aktyvavo savo advokatų 

paskyras sąrašas; 

 Pastaba: advokatų sąraše galima atlikti paiešką pagal raktinį žodį (pvz. vardą, 

pavardę kontoros pavadinimą ir pan.) 

 

Pav.  66. Advokatų sąrašas 

8. Pažymėkite advokatą kurį norite pridėti ir paspauskite mygtuką [Pridėti]; 

9. Tai padarius advokatas bus įtraukiamas į atstovų sąrašą. 
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4.13 Atstovo įrašo peržiūra 
1. Meniu spauskite ant savo vardo ir pasirinkite punktą „Mano informacija“ - atidaromas 

naudotojo paskyros informacijos langas peržiūrai; 

2. Pasirinkite skirtuką „Atstovai“; 

3. Atidaromas atstovų sąrašo peržiūros langas (Pav.  55); 

4. Norėdami peržiūrėti atstovo įrašą, paspauskite ant įrašo nuorodos atstovų sąraše; 

5. Atidaroma atstovo įrašo kortelė peržiūrai. 

 

Pav.  67. Atstovo įrašo kortelė 

Papildoma informacija: 

Atstovo įrašo kortelėje pateikiami su skirtukai: 

 Atstovaujamos bylos – šiame skirtuke galite matyti kokioms Jūsų byloms atstovauja 

pasirinktas atstovas; 

 Deleguotos mokėjimo užduotys – pateikiamas mokėjimo užduočių, kurios buvo 

deleguotos pasirinktam atstovui sąrašas. 

4.14 Atstovo įrašo pašalinimas 
Norėdami pašalinti atstovą iš atstovų sąrašo (Pav.  55), atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu spauskite ant savo vardo ir pasirinkite punktą „Kontaktinė informacija“ - 

atidaromas naudotojo paskyros informacijos langas peržiūrai; 

2. Pasirinkite skirtuką „Atstovai“; 

3. Atidaromas atstovų sąrašo peržiūros langas (Pav.  55); 

4. Varnelėmis pažymėkite vieną ar kelius atstovus, kuriuos norite pašalinti iš atstovų 

sąrašo; 
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Pav.  68. Atstovų sąrašo peržiūros langas 

 

5. Paspauskite mygtuką [Pašalinti atstovą]; 

6. Atveriamas įspėjamasis pranešimas: „Ar tikrai norite pašalinti pasirinktą (-us) atstovą 

(-us)?“; 

7. Pranešime paspauskite mygtuką [Taip]; 

8. Atstovas yra pašalinamas iš sąrašo. 
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5 Bylos 

Sistemos bylų sąraše galima atlikti šias funkcijas: 

 Bylos paieška (greita); 

 Bylų sąrašo rūšiavimas; 

 Bylos paieška (detali); 

 Bylos kortelės peržiūra; 

 Neinicijuojančio dokumento kūrimas byloje sistemoje ir išsaugojimas 

juodraščiuose; 

 Inicijuojančio dokumento kūrimas sistemoje ir išsaugojimas juodraščiuose; 

 Dokumento su priedais kūrimas byloje ir išsiuntimas; 

 Dokumentų siuntimas iš juodraščių bei atšauktų dokumentų kortelės; 

 Dokumentų siuntimas iš juodraščių bei atšauktų dokumentų sąrašo; 

 Dokumento kūrimas byloje pagal atsisiųstą šabloną ir išsaugojimas 

juodraščiuose; 

 Dokumento kūrimas byloje pagal atsisiųstą šabloną ir išsiuntimas; 

 Dokumento įkėlimas pasirinkus meniu punktą „Dokumentai“; 

 Atstovų delegavimas byloje; 

 Atstovo delegavimo panaikinimas; 

 Garso įrašų perklausymas. 

 

Pav.  69 Bylų navigacijos schema 

5.1 Bylos paieška (greita) 
Naudotojas, prisijungęs prie savo paskyros EPP sistemoje, mato bylų sąrašą, kurį taip pat 

gali atsiversti ir paspaudęs meniu punktą „Bylos“. Kad būtų galima lengviau surasti reikiamą 

bylą, EPP sistemoje galima pasinaudoti greita bylų paieška: 
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1. Meniu pasirinkite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų langas su Jūsų bylų sąrašu (Pav.  70 ); 

 

Pav.  70 Bylų sąrašo langas 

3. Pasinaudokite aktualumo kriterijumi, kuris Jums padės pamatyti nebaigtas bylas, 

baigtas bylas arba visas bylas; 

 

Pav.  71 Greita paieška bylų sąraše 

 

4. Taip pat galite atlikti paiešką pagal raktinį žodį ir įvesti atitinkamą bylos 

metaduomenų informaciją (pvz. bylos Nr., šalies vardą ar pavardę ir pan.) į lauką 

„Paieška pagal raktinį žodį“; 

 Pastaba: Sistemoje leidžiama ieškoti įrašų pagal raktinio žodžio dalį, panaudojant 

raidės praleidimo simbolį „?“ ar frazės praleidimo simbolį „*” tiek pradžioje, 

tiek pabaigoje. 

5. Paspaudus mygtuką [Ieškoti] bus atlikta bylų paieška pagal pasirinktus kriterijus. 

5.2 Bylų sąrašo rūšiavimas 
EPP portale galima rūšiuoti bylos duomenis pasinaudojant bylų sąrašo stulpeliais bei 

juose esančiais filtrais. Taip pat, paspaudus ant stulpelio galima atlikti rikiavimą duomenų 

didėjimo bei mažėjimo tvarka.  

 

Papildoma informacija: 

Bylų sąraše yra šie duomenų stulpeliai: 
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 Teisminio proceso Nr. – galima rikiuoti bei atlikti filtravimą; 

 Bylos Nr. - galima rikiuoti bei atlikti filtravimą; 

 Šalys – galima atlikti filtravimą; 

 Bylos tipas - galima rikiuoti bei atlikti filtravimą; 

 Teismas - galima rikiuoti bei atlikti filtravimą; 

 Gavimo data - galima rikiuoti bei atlikti filtravimą; 

 Išnagrinėjimo data - galima rikiuoti bei atlikti filtravimą; 

 Išnagrinėta – galima atlikti filtravimą; 

 Bylos esmė - galima rikiuoti bei atlikti filtravimą. 

 

 

Pav.  72 Bylų filtravimas pasinaudojant stulpeliuose esančiais filtrais 

 

Norėdami surikiuoti bylų sąrašą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Prie pasirinkto duomenų stulpelio paspauskite pikrogramos mygtuką ; 

3. Įveskite ieškomos bylos kriterijus; 

4. Paspauskite mygtuke [Filtruoti]; 

5. Tai padarius bylų sąrašas yra atrenkamas. 

5.3 Bylos paieška (detali) 
Bylų sąraše galima pasinaudoti detalia paieška byloms rasti. Norėdami atlikti detalią 

paiešką, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų langas su Jūsų bylų sąrašu (Pav.  73 ); 
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Pav.  73 Bylų sąrašo langas 

 

3. Paspauskite ant kortelės „Detali paieška“; 

4. Atidaromas detalios paieškos langas (Pav.  74); 

 

Pav.  74 Detalios paieškos kortelė bylų sąraše 

 

 Papildoma informacija: 

Paieškoje galima atrinkti bylas pagal šiuos kriterijus: 

 Aktualumas – pasirenkamasis laukas. Pagal nutylėjimą pateikiamos nebaigtos bylos; 

 Bylos Nr. – įvedama ranka; 

 Teisminio proceso Nr. – įvedama ranka; 

 Bylos tipas  - pasirenkamas iš bylų potipių klasifikatoriaus; 

 Instancija -  pasirenkama iš instancijų klasifikatoriaus; 

 Teismas – pasirenkama iš teismų klasifikatoriaus; 

 Teisėjas – pasirenkama iš teisėjų klasifikatoriaus; 

 Gavimo data – įvedama ranka arba pasinaudojant kalendoriaus komponentu; 

 Baigimo metai – įvedama ranka arba pasinaudojant kalendoriaus komponentu; 

 Metai – įvedama ranka; 

 Šalis – pasirenkama iš šalių klasifikatoriaus; 

 Išnagrinėjimo rezultatas – pasirenkama iš išnagrinėjimo rezultatų klasifikatoriaus; 

 Dokumento tipas – pasirenkama iš dokumentų tipų klasifikatoriaus; 

 Dokumento numeris – įvedama ranka; 
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 Proceso įvykis – pasirenkama iš procesų įvykių klasifikatoriaus; 

 Bylos esmė – įvedama ranka; 

 Paieška pagal raktinį žodį – paieška atliekama naudotojo bylų metaduomenyse pagal 

nurodytus, kableliais atskirtus, raktinius žodžius. 

 

5. Užpildykite pasirinktus detalios paieškos kriterijus ir paspauskite [Ieškoti] (Pav.  74); 

 Pastaba: paspaudus mygtuką [Valyti] visi paieškoje užpildyti kriterijai bus 

išvalomi. 

6. Pateikiamas atrinktų rezultatų sąrašas (Pav.  75); 

 

Pav.  75 Detalios bylų paieškos rezultatų peržiūros langas 

 Pastaba: Norėdami patikslinti paieškos kriterijus, paspauskite mygtuką [Tikslinti 

paieškos kriterijus]. Tuomet yra grįžtama atgal į detalios paieškos langą (Pav.  74). 

Prieš tai įvesti paieškos kriterijai išlieka. 

5.4 Bendroji paieška sistemoje 
EPP portale galima atlikti bendrą paiešką. Norėdami tai atlikti, viršutiniame dešiniajame 

kampe į paieškos lauką įveskite frazę, kurią norite rasti sistemoje: 

1. Viršutiniame dešiniajame kampe įveskite ieškomą frazę ar jos dalį; 

 

 

Pav.  76 Bendroji paieška 

2. Paspauskite paieškos mygtuką ; 

3. Tai padarius yra pateikiami paieškos rezultatai. 
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Pav.  77 Bendrosios paieškos rezultatai 

5.5 Bylos kortelės peržiūra 
Norėdami peržiūrėti bylos kortelę, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Norėdami peržiūrėti bylos kortelę, paspauskite ant bylos Nr.; 

4. Atverčiama pasirinktos bylos kortelė (Pav.  78): 

 

Pav.  78. Bylos kortelės peržiūros langas 
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 Papildoma informacija: 

Bylos kortelę sudaro šios dalys: 

 Byla – supažindinama su pagrindine bylos informacija; 

 Procesas – naudotojas gali matyti bylos procesinių įvykių sąrašą; 

 

Pav.  79. Bylos procesinių įvykių skirtukas 

 Bylos dokumentai – naudotojas matys bylos dokumentų sąrašą; 

 

Pav.  80. Bylos dokumentų skirtukas 

 Delegavimas – atidaromas bylos delegavimo langas. Asmuo šiame lange gali 

deleguoti bylą savo atstovui. 

 

Pav.  81. Bylos delegavimo skirtukas 

 Bylos tomai – šis skirtukas suteiks galimybę sugeneruoti visą bylos medžiagą į vieną 

PDF formato dokumentą, kurį bus patogu įsikelti į kitą skaitmeninę rinkmeną (pvz. 

planšetę, mobilų telefoną) ir peržiūrėti. 

 

Pav.  82. Bylos tomų skirtukas 

 Mokėjimai – pateikiamas su byla susijusių mokėjimo užduočių sąrašas. 
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Pav.  83. Bylos mokėjimų skirtukas 

5.6 Neinicijuojančio dokumento kūrimas byloje sistemoje ir išsaugojimas 

juodraščiuose 
Norėdami sukurti dokumentą byloje, pasinaudodami sistemos teikiamomis funkcijomis, 

atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Tai padarius yra atidaromas bylų sąrašas (Pav.  84); 

 

Pav.  84. Bylų sąrašo langas 

 

3. Paspaudus meniu punktą „Bylos“ pasirinkite norimą bylą. Norėdami peržiūrėti bylos 

kortelę, paspauskite ant bylos Nr.; 

4. Atverčiama pasirinktos bylos kortelė (Pav.  85): 
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Pav.  85. Bylos kortelės peržiūros langas 

 

 Papildoma informacija: 

Paspaudus ant ikonos  , esančios lango dešinėje pusėje, atidaromas bylos, kurios kortelėje 

esame, išsiskleidžiantis meniu (Pav.  86), kuriame galima peržiūrėti susijusių bylų sąrašą ir, 

paspaudus ant nuorodos, pereiti į susijusios bylos kortelę: 

 

Pav.  86. Bylos kortelės išsiskleidžiantis meniu 

 

5. Paspauskite mygtuką [Sukurti dokumentą pagal šabloną]; 

6. Pateikiamas dokumentų šablonų medžio langas (Pav.  87): 
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Pav.  87. Dokumentų šablonų medžio langas 

 

7. Naudotojas spaudžia pasirinkto šablono nuorodą medyje; 

8. Šalia medžio pateikiamas šablono peržiūros langas; 

9. Norėdami pildyti dokumentą pagal šabloną, spaudžiame mygtuką [Pildyti internetu]; 

10. Atidaromas dokumentų pildymo langas pagal šabloną (Pav.  88); 
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Pav.  88. Dokumento pildymo langas pagal šabloną 

 

11. Norėdami pridėti šalis paspauskite mygtuką [Nauja šalis]: 

12. Atidaromas šalies įtraukimo langas (Pav.  89): 

 

Pav.  89 Naujos šalies įtraukimo langas 

 Papildoma informacija: 

Naujo šalies įtraukimo lange galima užpildyti šiuos duomenis: 
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Nurodyta ar vedamas asmuo yra fizinis ar juridinis paspaudus žymimąją akutę   

 Vardas, pavardė (juridiniam asmeniui vedamas pavadinimas) – vedama 

reikšmė neturėtų viršyti 64 simbolių, galima vesti visus simbolius; 

 Asmens kodas (juridiniam asmeniui vedamas juridinio asmens kodas) – 

vedama reikšmė neturėtų viršyti 20 simbolių, galima vesti tik skaičius bei raides 

(tam atvejui jei vedamas užsienio piliečio asmens kodas); 

Taip galima nurodyti ir kontaktinę informaciją (duomenys nėra privalomi): 

 Adresą – galima vesti tiek skaičius, tiek raides bei simbolius. Vedama reikšmė 

neturėtų viršyti 64 simbolių; 

 Telefono numerį - telefono numeris turi būti tarptautiniu formatu (pvz., +370 

123456789), vedama reikšmė neturėtų viršyti 18 simbolių; 

 Faksą - fakso numeris turi būti tarptautiniu formatu (pvz., +370 123456789), 

vedama reikšmė neturėtų viršyti 18 simbolių; 

 El. paštą - elektroninio pašto adresas turi atitikti struktūrą xxx@xxx.xx. Adrese 

negali būti lietuviškų raidžių ar kitų simbolių, pvz.: *,?,! ir pan.; 

 Kitų elektroninių ryšių priemonių adresą – galima nurodyti visus simbolius, 

vedama reikšmė neturėtų viršyti 256 simbolių; 

 Atsiskaitomosios sąskaitos Nr. - sąskaitos numeris gali būti sudarytas tik iš 

raidžių ir skaičių, vedama reikšmė neturi viršyti 30 simbolių; 

 Banką – reikšmė pasirenkama iš klasifikatoriaus. 

Taip pat galima pažymėti požymį „Automatiškai rodyti e. bylos medžiagą“. Šis 

požymis reiškia, kad nurodytai šaliai leidžiate matyti bylos medžiagą EPP portale.  

 

Pildant dokumentą internetu, papildomai veikia ir įvedamų laukų validacija. Apie 

neteisingai įvestus duomenis, Jus informuos įspėjamieji sistemos pranešimai: 

 

 
 

Laukuose, kuriuose reikia įvesti skaitmenis, duomenų šimtosios dalys turi būti atskiriamos 

kableliu. 

 

13. Pasirinkite, ar pridėsite fizinę ar juridinę šalį (Pav.  89); 

14. Įveskite pridedamos šalies duomenis; 

15. Paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

16. Nauja šalis yra pridedama dokumento pildymo pagal šabloną lange; 

 



 

 

 UAB „ATEA“, 2013 Lapas 66 iš 104 
 

Pav.  90 Pridėtos šalies duomenys dokumento pildymo lange 

 

17. Užpildykite likusius šablono metaduomenis ir turinį; 

18. Norėdami pridėti priedus paspauskite mygtuką [Pridėti priedą]; 

19. Atidaromas priedo pasirinkimo langas (Pav.  91); 

 

Pav.  91 Priedo pasirinkimo langas 

 

20. Paspauskite mygtuką [Pasirinkti...]; 

21. Įkelkite priedą, esantį savo kompiuteryje; 

 

 Papildoma informacija: 

Ppaspaudus mygtuką [Išsiųsti] pagrindinis siunčiamas dokumentas bei jo priedai supakuojami 

į vieną bendrą ADOC formato failą bei pasirašomi sisteminiu parašu. Bendras ADOC 

dokumento failo dydis neturi viršyti 200 MB.   

Kuriant elektroninį dokumentą, į jo priedus galima įkelti šio tipo failus: 

 Tekstinių dokumentų formatai: doc, docx, odt, rtf, txt, ADOC. 

 Skaičiuoklių formatai: xls, xlsx, ods. 

 Pateikčių formatai: ppt, pptx, ppsx, odp. 

 Vektorinės grafikos vaizdų ir teksto formatai: pdf, application/pdf. 

 Taškinės grafikos vaizdų formatai: tif, tiff, jpg, jpeg, jfif, png, gif, bmp. 

 Video formatai: avi, mpg, 3gp, 3g2, asf, asx, swx, swf, flv, vob, wmv, mov, rm. 

 Audio formatai: wav, aif, mp3, mid, wma, flac, aac.  

 

22. Paspauskite mygtuką [Įkelti failus]; 

23. Priedas pridedamas prie priedų sąrašo, esančio dokumentų pildymo lange; 

24. Dokumentų pildymo lange paspauskite mygtuką [Išsaugoti juodraštį]; 

 

Pav.  92 Mygtukas išsaugoti juodraštį, esantis dokumento pildymo lango pabaigoje 
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25. Dokumentas išsaugomas sistemoje ir pateikiamas „Dokumentai“ → „Juodraščiai“ 

(Pav.  93): 

 

Pav.  93. Dokumentų juodraščių sąrašo langas 

5.7 Inicijuojančio dokumento kūrimas sistemoje ir išsaugojimas 

juodraščiuose 

 Papildoma informacija: 

Procesiniai dokumentai gali būti inicijuojantys bylą ir procesiniai dokumentai pateikiami į 

nagrinėjamą bylą. Inicijuojantys bylą procesiniai dokumentai kuriami dokumentų sąrašuose. 

Pasinaudojant mygtuku [Sukurti dokumentą pagal šabloną] galima sukurti dokumentą 

pagal pasirinktą šabloną. Minėtą mygtuką galima rasti šiuose meniu „Dokumentai“ submeniu 

punktuose: 

 Išsiųsti dokumentai; 

 Atšaukti dokumentai; 

 Juodraščiai. 

 

Norėdami sukurti dokumentą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Pasirinkite vieną iš meniu punkto „Dokumentai“ submeniu, pvz. „Išsiųsti 

dokumentai“, „Atšaukti dokumentai“ arba „Juodraščiai“; 

 

Pav.  94. Dokumentų meniu 
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2. Atidaromas dokumentų sąrašo langas; 

 

Pav.  95. Išsiųstų dokumentų sąrašas 

 

3. Paspauskite mygtuką [Sukurti dokumentą pagal šabloną]; 

 Pastaba: Pasirinkus meniu „Dokumentai“ → „Šablonai“ iškart bus atidaromas 

šablonų medžio langas. 

4. Pateikiamas dokumentų šablonų medžio langas; 

 

Pav.  96. Dokumentų šablonų medžio langas 

 

5. Pasirinkite šabloną iš šablonų sąrašo; 

6. Norėdami pildyti dokumentą pagal šabloną, spaudžiame mygtuką [Pildyti internetu]; 

7. Pateikiamas dokumento pildymo langas pagal pasirinktą šabloną: 
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Pav.  97. Dokumento pildymo langas pagal šabloną 

 

8. Pildomi dokumento metaduomenys ir turinys pagal pasirinktą šabloną; 

9. Norėdami pridėti šalis paspauskite mygtuką [Nauja šalis]; 

10. Atidaromas naujos šalies sukūrimo langas: 

 

Pav.  98 Naujos šalies sukūrimo langas 
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 Papildoma informacija: 

Naujo šalies įtraukimo lange galima užpildyti šiuos duomenis: 

Nurodyta ar vedamas asmuo yra fizinis ar juridinis paspaudus žymimąją akutę   

 Vardas, pavardė (juridiniam asmeniui vedamas pavadinimas) – vedama reikšmė 

neturėtų viršyti 64 simbolių, galima vesti visus simbolius; 

 Asmens kodas (juridiniam asmeniui vedamas juridinio asmens kodas) – vedama 

reikšmė neturėtų viršyti 20 simbolių, galima vesti tik skaičius bei raides (tam atvejui 

jei vedamas užsienio piliečio asmens kodas); 

Taip galima nurodyti ir kontaktinę informaciją (duomenys nėra privalomi): 

 Adresą – galima vesti tiek skaičius, tiek raides bei simbolius. Vedama reikšmė 

neturėtų viršyti 64 ; 

 Telefono numerį - telefono numeris turi būti tarptautiniu formatu (pvz., +370 

123456789), vedama reikšmė neturėtų viršyti 18 simbolių; 

 Faksą - fakso numeris turi būti tarptautiniu formatu (pvz., +370 123456789), vedama 

reikšmė neturėtų viršyti 18 simbolių; 

 El. paštą - elektroninio pašto adresas turi atitikti struktūrą xxx@xxx.xx. Adrese negali 

būti lietuviškų raidžių ar kitų simbolių, pvz.: *,?,! ir pan.; 

 Kitų elektroninių ryšių priemonių adresą – galima nurodyti visus simbolius, 

vedama reikšmė neturėtų viršyti 256 simbolių; 

 Atsiskaitomosios sąskaitos Nr. - sąskaitos numeris gali būti sudarytas tik iš raidžių ir 

skaičių, vedama reikšmė neturi viršyti 30 simbolių; 

 Banką – reikšmė pasirenkama iš klasifikatoriaus. 

Taip pat galima pažymėti požymį „Automatiškai rodyti e. bylos medžiagą“. Šis požymis 

reiškia, kad nurodytai šaliai leidžiate matyti bylos medžiagą EPP portale. 

 

Pildant dokumentą internetu, papildomai veikia ir įvedamų laukų validacija. Apie neteisingai 

įvestus duomenis, Jus informuos įspėjamieji sistemos pranešimai: 

 

 
 

Laukuose, kuriuose reikia įvesti skaitmenis, duomenų šimtosios dalys turi būti atskiriamos 

kableliu. 

 

11. Pasirinkite fizinį ar juridinį asmenį norite pridėti; 

12. Užpildykite naujos šalies sukūrimo duomenis; 

13. Paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

14. Nauja šalis pridedama prie šalių sąrašo dokumento kūrimo lange; 
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Pav.  99 Pridėtos šalies duomenys dokumento pildymo lange 

 

15. Prisekite reikalingus priedus; 

 Pastaba: priedų prisegimas yra išsamiau aprašomas 5.6 skyriuje. 

 

Pav.  100 Mygtukas išsaugoti juodraštį, esantis dokumento pildymo lango pabaigoje 

 

16. Paspauskite mygtuką [Išsaugoti juodraštį]; 

17. Tai atlikus dokumentas yra išsaugomas juodraščiuose. 

5.8 Dokumento su priedais kūrimas byloje ir išsiuntimas 
Sukurtą dokumentą galima išsiųsti, jo neišsaugant juodraščių sąrašuose. Tam reikia atlikti 

šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas (Pav. 101 ); 

 
Pav. 101 Bylų sąrašo langas 

 

3. Pasirinkite norimą bylą; 

4. Atverčiama pasirinktos bylos kortelė (Pav. 102 ); 



 

 

 UAB „ATEA“, 2013 Lapas 72 iš 104 
 

 
Pav. 102 Bylos kortelės peržiūros langas 

 

5. Paspauskite mygtuką [Sukurti dokumentą pagal šabloną]; 

6. Pateikiamas šablonų medis (Pav. 103 );  

 
Pav. 103 Šablonų medžio peržiūros langas 
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7. Paspauskite pasirinkto šablono nuorodą medyje; 

8. Šalia medžio pateikiamas šablono peržiūros langas; 

9. Paspauskite mygtuką [Pildyti internetu]; 

10. Pateikiamas dokumento metaduomenų redagavimo langas pagal pasirinktą šabloną; 

11. Paspauskite mygtuką [Nauja šalis]; 

12. Atidaromas naujos šalies sukūrimo langas (Pav.  104 ); 

13. Užpildykite naujos šalies kūrimo duomenis; 

 

Pav.  104 Naujos šalies sukūrimo langas 

 Papildoma informacija: 

Naujo šalies įtraukimo lange galima užpildyti šiuos duomenis: 

Nurodyta ar vedamas asmuo yra fizinis ar juridinis paspaudus žymimąją akutę   

 Vardas, pavardė (juridiniam asmeniui vedamas pavadinimas) – vedama 

reikšmė neturėtų viršyti 64 simbolių, galima vesti visus simbolius; 

 Asmens kodas (juridiniam asmeniui vedamas juridinio asmens kodas) – 

vedama reikšmė neturėtų viršyti 20 simbolių, galima vesti tik skaičius bei 

raides (tam atvejui jei vedamas užsienio piliečio asmens kodas); 

Taip galima nurodyti ir kontaktinę informaciją (duomenys nėra privalomi): 

 Adresą – galima vesti tiek skaičius, tiek raides bei simbolius. Vedama reikšmė 

neturėtų viršyti 64 ; 

 Telefono numerį - telefono numeris turi būti tarptautiniu formatu (pvz., +370 

123456789), vedama reikšmė neturėtų viršyti 18 simbolių; 

 Faksą - fakso numeris turi būti tarptautiniu formatu (pvz., +370 123456789), 

vedama reikšmė neturėtų viršyti 18 simbolių; 

 El. paštą - elektroninio pašto adresas turi atitikti struktūrą xxx@xxx.xx. 

Adrese negali būti lietuviškų raidžių ar kitų simbolių, pvz.: *,?,! ir pan.; 

 Kitų elektroninių ryšių priemonių adresą – galima nurodyti visus simbolius, 



 

 

 UAB „ATEA“, 2013 Lapas 74 iš 104 
 

vedama reikšmė neturėtų viršyti 256 simbolių; 

 Atsiskaitomosios sąskaitos Nr. - sąskaitos numeris gali būti sudarytas tik iš 

raidžių ir skaičių, vedama reikšmė neturi viršyti 30 simbolių; 

 Banką – reikšmė pasirenkama iš klasifikatoriaus. 

Taip pat galima pažymėti požymį „Automatiškai rodyti e. bylos medžiagą“. Šis 

požymis reiškia, kad nurodytai šaliai leidžiate matyti bylos medžiagą EPP portale. 

 

Pildant dokumentą internetu, papildomai veikia ir įvedamų laukų validacija. Apie 

neteisingai įvestus duomenis, Jus informuos įspėjamieji sistemos pranešimai: 

 

 
 

Laukuose, kuriuose reikia įvesti skaitmenis, duomenų šimtosios dalys turi būti 

atskiriamos kableliu. 

 

14. Paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

15. Nauja šalis pridedama prie šalių sąrašo dokumento kūrimo lange; 

 

Pav.  105 Pridėtos šalies duomenys dokumento pildymo lange 

 

16. Užpildykite likusius dokumento duomenis. Apie vedamų duomenų formatą Jus 

informuos prie įvedimo laukų esanti pagalba; 
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Pav.  106 Pagalbos pranešimas pildant dokumento duomenis 

 

17. Norėdami pridėti priedus, paspauskite mygtuką [Pridėti priedą]; 

18. Atidaromas priedo pasirinkimo langas; 

 

Pav.  107 Priedo pasirinkimo langas 

 

19. Paspauskite mygtuką [Parinkti] (angl. „Browse“); 

20. Įkelkite priedą, esantį Jūsų kompiuteryje; 

21. Paspauskite mygtuką [Įkelti failus]; 

22. Priedas yra pridedamas prie priedų sąrašo, esančio dokumentų kūrimo lange (Pav.  

108): 

 

Pav.  108. Dokumentų juodraščių medžio lango fragmentas „Priedų redagavimas“ 
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 Pastaba: Paspaudus ženkliuką  yra atidaromas galimų įkelti į priedus failų 

sąrašas. Formatai, kuriuos leidžiama įkelti, tačiau kurie neatitinka „adoc“ formato, 

bus įtraukti į „zip“ plėtinio archyvą ir įtraukti į formuojamą „adoc“ failą. 

 

 Papildoma informacija: 

EPP portalas, paspaudus mygtuką [Išsiųsti] pagrindinį siunčiamą dokumentą bei jo priedu 

supakuoja į vieną bendrą ADOC formato failą bei pasirašo sisteminiu parašu. Bendras 

ADOC dokumento failo dydis neturi viršyti 200 MB. 

Į priedus galima įkelti šiuos priedų formatus: 

 Tekstinių dokumentų formatai: doc, docx, odt, rtf, txt. 

 Skaičiuoklių formatai: xls, xlsx, ods. 

 Pateikčių formatai: ppt, pptx, ppsx, odp. 

 Vektorinės grafikos vaizdų ir teksto formatai: pdf, aplication/pdf, ADOC. 

 Taškinės grafikos vaizdų formatai: tif, tiff, jpg, jpeg, jfif, png, gif, bmp. 

 Video formatai: avi, mpg, 3gp, 3g2, asf, asx, swx, swf, flv, vob, wmv, mov, rm. 

 Audio formatai: wav, aif, mp3, mid, wma, flac, aac. 

 

 

Pav.  109. Mygtukas siųsti dokumentą pildymo lango pabaigoje 

23. Paspauskite mygtuką [Siųsti dokumentą]; 

24. Dokumentas yra išsiunčiamas teismui ir pateikiamas „Dokumentai“ → „Išsiųsti 

dokumentai“ (Pav.  110): 

 

Pav.  110. Išsiųstų dokumentų sąrašo langas 
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5.9 Dokumentų siuntimas iš juodraščių bei atšauktų dokumentų kortelės 
Dokumentus taip pat galima išsiųsti iš juodraščių bei atšauktų dokumentų kortelės. Norėdami 

tai padaryti atlikite šiuos veiksmus: 

1. Pasirinkite meniu „Dokumentai“ ir „Atšaukti dokumentai“ arba „Juodraščiai“; 

2. Atidaromas dokumentų sąrašas; 

3. Pasirinkite norimą išsiųsti dokumentą ir paspauskite ant jo tipo; 

4. Atidaromas dokumento metaduomenų redagavimo langas (Pav.  111); 

 
Pav.  111 Dokumento metaduomenų redagavimo langas 

 

5. Paspauskite mygtuką [Siųsti dokumentą]; 

6. Dokumentas išsiunčiamas teismui ir pateikiamas „Dokumentai“ → „Išsiųsti 

dokumentai“. 

5.10 Dokumentų siuntimas iš juodraščių bei atšauktų dokumentų sąrašo 
Dokumentus taip pat galima išsiųsti iš juodraščių bei atšauktų dokumentų sąrašų. Norėdami 

tai padaryti atlikite šiuos veiksmus: 

1. Pasirinkite meniu „Dokumentai“ ir „Atšaukti dokumentai“ arba „Juodraščiai“; 

2. Atidaromas dokumentų sąrašas (Pav.  112); 
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Pav.  112 Juodraščių sąrašo peržiūros langas 

 

3. Pažymėkite žymimąjį langelį prie norimų išsiųsti dokumentų (Pav.  113); 

 
Pav.  113 Juodraščių sąrašo peržiūros langas kai pasirekamas norimas dokumentas 

 

4. Paspauskite mygtuką [Siųsti dokumentą]; 

5. Dokumentas išsiunčiamas teismui ir pateikiamas „Dokumentai“ → „Išsiųsti 

dokumentai“. 

5.11 Dokumento kūrimas byloje pagal atsisiųstą šabloną ir išsaugojimas 

juodraščiuose 
1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Pasirinkite bylą ir paspauskite ant jos numerio; 

4. Tai atlikus atverčiama pasirinktos bylos kortelė (Pav.  85); 

5. Paspauskite mygtuką [Sukurti dokumentą pagal šabloną]; 

6. Pateikiamas šablonų medis (Pav.  114 ); 



 

 

 UAB „ATEA“, 2013 Lapas 79 iš 104 
 

 
Pav.  114 Šablonų medžio langas 

 

7. Pasirinkite šabloną; 

8. Paspauskite mygtuką [Atsisiųsti dokumento šabloną], esantį  virš pasirinkto šablono 

peržiūros lango; 

9. Išsaugokite šabloną savo kompiuteryje; 

10. Išjunkite šablonų medžio langą; 

11. Naudodamiesi teksto redagavimo programine įranga savo kompiuteryje užpildykite 

šablono duomenis; 

12. Atverskite pasirinktos bylos kortelę; 
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Pav.  115 Bylos kortelės langas 

 

13. Paspauskite mygtuką [Įkelti sukurtą dokumentą]; 

14. Pateikiamas dokumento įkėlimo langas (Pav.  116); 

 

Pav.  116 Dokumento įkėlimo langas 

 

15. Paspauskite mygtuką [Parinkti]; 

16. Pasirinkite užpildytą dokumento failą iš savo kompiuterio; 

 Pastaba: Įkeliamo dokumento dydis neturi viršyti 40 mb 

17. Paspauskite mygtuką [Įkelti]; 

18. Pateikiama dokumento kortelė su prisegtu dokumentu ir nuskaitytais 

metaduomenimis; 

19. Jei reikia, pakoreguokite dokumento metaduomenis; 

20. Prisekite priedus; 

21. Paspauskite mygtuką [Išsaugoti juodraštį]; 

22. Dokumentas yra išsaugomas sistemoje ir pateikiamas „Dokumentai“ → „Juodraščiai“. 

5.12 Dokumento kūrimas byloje pagal atsisiųstą šabloną ir išsiuntimas 
1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Pasirinkite bylą ir paspauskite ant jos numerio; 

4. Atverčiama pasirinktos bylos kortelė; 

5. Paspauskite mygtuką [Sukurti dokumentą pagal šabloną]; 

6. Pateikiamas šablonų medis; 



 

 

 UAB „ATEA“, 2013 Lapas 81 iš 104 
 

7. Pasirinkite šabloną; 

8. Paspauskite šablono atsisiuntimo mygtuką [Atsisiųsti dokumento šabloną], esantį  

virš pasirinkto šablono peržiūros lango; 

9. Išsaugokite šabloną savo kompiuteryje; 

10. Išjunkite šablonų medžio langą; 

11. Atverčiama pasirinktos bylos kortelė; 

12. Paspauskite mygtuką [Įkelti sukurtą dokumentą]; 

13. Pateikiamas dokumento įkėlimo langas; 

14. Įkelkite dokumentą iš savo asmeninio kompiuterio; 

 Pastaba: Įkeliamo dokumento dydis neturi viršyti 40 mb. 

15. Įkėlus dokumento failą sisteminiu būdu yra užpildomi metaduomenys; 

16. Pateikiamas metaduomenų koregavimo langas; 

17. Pakoreguokite duomenis; 

 Pastaba: šis veiksmas nėra privalomas. Koreguoti duomenis galite tik esant būtinybei. 

18. Prisekite priedus; 

19. Paspauskite mygtuką [Siųsti dokumentą]; 

20. Dokumentas yra išsiunčiamas teismui; 

21. Išsiuntus dokumentą, jo būsena pakeičiama į „Išsiųstas“. 

5.13 Dokumento įkėlimas pasirinkus meniu punktą „Dokumentai“  
1. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ ir kurį nors dokumentų sąrašą; 

2. Paspauskite mygtuką [Įkelti sukurtą dokumentą]; 

 

 Papildoma informacija: 

Įkelti parengtą dokumentą tiesiai iš naudotojo kompiuterio galima pasirinkus šiuos meniu 

punkto „Dokumentai“ submeniu: 

 Išsiųsti dokumentai; 

 Atšaukti dokumentai; 

 Juodraščiai. 

 

3. Pateikiamas dokumento įkėlimo langas; 

4. Įkelkite užpildytą šablono dokumentą iš savo kompiuterio; 

5. Sisteminiu būdu užpildomi metaduomenys, sugeneruojama pagrindinio dokumento 

nuoroda; 

6. Atidaromas metaduomenų koregavimo langas; 

7. Pakoreguokite duomenis; 

 Pastaba: šis veiksmas nėra privalomas. Koreguoti duomenis galite tik esant būtinybei. 

8. Prisekite failus; 

9. Paspauskite mygtuką [Išsaugoti juodraštį]; 

10. Dokumentas yra išsaugomas „Dokumentai“ → „Juodraščiai“. 

 Pastaba: Sukurto dokumento pagal šabloną įkėlimas iš asmeninio kompiuterio 

galimas ir atsivertus bylos kortelę meniu punkte „Bylos“. 

5.14 Atstovų delegavimas byloje 
1. Pasirinkite meniu punktą „Bylos“; 

2. Pasirinkite bylą, kuriai norite deleguoti atstovą, ir atsidarykite ją; 
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Pav.  117 Bylos kortelės langas 

3. Atsidarykite bylos kortelės skirtuką „Delegavimas“; 

4. Tai atlikus Jums bus pateikiamas delegavimo medis; 

 

Pav.  118 Delegavimo medis bylos kortelėje 

5. Paspauskite mygtuką [Deleguoti atstovą]; 

6. Atidaromas Jūsų įtrauktų atstovų sąrašas; 

7. Pasirinkite ir pažymėkite varnelėmis atstovus, kuriuos norite deleguoti pasirinktoje 

byloje; 

8. Paspauskite mygtuką [Deleguoti]; 

9. Pateikiamas atnaujintas delegavimo medis su deleguotais atstovais. 

5.15 Atstovo delegavimo panaikinimas 
1. Pasirinkite meniu punktą „Bylos“; 

2. Pasirinkite bylą, kuriai delegavote atstovą, ir atsidarykite ją; 

3. Atsidarykite bylos kortelės skirtuką „Delegavimas“; 

4. Tai atlikus Jums bus pateikiamas delegavimo medis; 

5. Pasirinkite ir pažymėkite varnelėmis vieną ar kelis deleguotus atstovus delegavimo 

medyje; 
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Pav.  119 Delegavimo medis bylos kortelėje kai pažymimos šalys 

 

6. Paspauskite mygtuką [Atšaukti delegavimą]; 

7. Pateikiamas įspėjamasis pranešimas; 

8. Sutikite paspausdami [Taip]; 

9. Delegavimas pasirinktam (-iems) atstovui (-ams) yra panaikinamas. 

5.16 Garso įrašų perklausymas 
Norėdami perklausyti garso įrašą byloje, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašo langas; 

3. Pasirinkite norimą bylą ir paspausite ant jos numerio; 

4. Atidaroma bylos kortelė; 

5. Pasirinkite skirtuką „Bylos dokumentai“ - atidaromas registruotų dokumentų, 

kuriame galite matyti ir garso įrašus, sąrašas; 

6. Paspauskite ant dokumento tipo; 

7. Atidaromas garso įrašo klausymo langas (Pav.  120 ): 

 

Pav.  120 Garso įrašo klausymo langas 
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6 Dokumentai 

Dokumentuose galima atlikti šiuos veiksmus: 

 Išsiųstų dokumentų peržiūra; 

 Dokumento atsisiuntimas ADOC formatu; 

 Bylos atsisiuntimas; 

 Teismui pateikto dokumento atšaukimas iš išsiųstų dokumentų sąrašo; 

 Dokumentų pašalinimas; 

 Atšauktų dokumentų peržiūra bei koregavimas; 

 Juodraščių peržiūra; 

 Šalies dokumento delegavimas atstovui; 

 Dokumento siuntimas iš juodraščių sąrašo; 

 Gautų dokumentų (pranešimų) sąrašo peržiūra; 

 Gauto dokumento peržiūra. 

Dokumentai

Gauti dokumentai

Išsiųsti dokumentai

Atšaukti 
dokumentai

Juodraščiai

Šablonai

Dokumento kortelė

Naujas dokumentas

Dokumento kortelė

Naujas dokumentas

Dokumento kortelė

Naujas dokumentas

Dokumento kortelė

Naujas dokumentas

Naujas dokumentas

Žyminio mokesčio 
skirtukas

Nauja mokėjimo 
užduotis

Mokėjimo užduoties 
kortelė

Neapmokėtų 
mokėjimo užduočių 

krepšelis

Mokėjimo užduočių 
apmokėjimas

Mokėjimo užduočių 
delegavimas

 

Pav.  121 Dokumentų navigacijos schema 

6.1 Išsiųstų dokumentų peržiūra 
Norint peržiūrėti išsiųstų dokumentų sąrašą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ → „Išsiųsti dokumentai“; 
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4. Atidaromas išsiųstų dokumentų sąrašo peržiūros langas (Pav.  122): 

 
Pav.  122. Išsiųstų dokumentų sąrašo langas 

 

5. Norėdami peržiūrėti išsiųstą dokumentą, paspauskite ant pasirinkto dokumento tipo; 

6. Paspaudus yra atidaroma išsiųsto dokumento kortelė (Pav.  123): 

 

Pav.  123. Išsiųsto dokumento kortelė 

 

 Papildoma informacija: 

Gauto dokumento kortelę sudaro šie informaciniai skirtukai: 

 Dokumentas; 

 Šalys; 

 Žyminis mokestis. 

 Kiekvienas iš EPP išsiųstas dokumentas yra supakuojamas į ADOC formato failą ir 

pasirašomas elektroniniu parašu. Parašo informaciją galima matyti išsiųsto dokumento 

kortelės apačioje. 
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6.2 Dokumento atsisiuntimas ADOC formatu 
1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Atsiverskite išsiųstų arba gautų dokumentų sąrašą meniu paspausdami punktą 

„Dokumentai“; 

4. Pasirinkite dokumentą ir atsiverskite jo kortelę; 

5. Atverčiamas dokumento turinio struktūros langas; 

 

Pav.  124. Išsiųsto dokumento kortelė 

 

6. Paspauskite mygtuką [Atsisiųsti ADOC], esantį dokumento turinio struktūros viršuje; 

7. Pateikiamas ADOC formato failo išsaugojimo langas; 

8. Nurodykite vietą kompiuteryje, kurioje norite išsaugoti ADOC dokumento failą; 

9. Paspauskite mygtuką [Išsaugoti] (angl. „Save“); 

10. ADOC formato failas išsaugomas naudotojo kompiuteryje. 

6.3 Bylos atsisiuntimas 
1. Pasirinkite meniu punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Atsiverskite pasirinktos bylos kortelę; 

4. Paspauskite skirtuką „Bylos tomai“; 

 

Pav.  125. Bylos tomai skirtukas 

 

5. Paspauskite mygtuką [Generuoti bylos tomus]; 

6. Į Jūsų kompiuterį bus atsiunčiamas PDF dokumentas su visa bylos informacija: 

metaduomenimis, turiniu ir priedais. 
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Pav.  126. Sugeneruotas PDF formato bylos dokumentas 

6.4 Teismui pateikto dokumento atšaukimas iš išsiųstų dokumentų sąrašo 
Teismui pateiktą dokumentą galite atšaukti atlikdami šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atveriamas bylų sąrašo langas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ → „Išsiųsti dokumentai“; 

4. Atidaromas išsiųstų dokumentų sąrašas (Pav.  127); 

 

Pav.  127. Išsiųsto dokumento kortelė 

 

5. Pasirinkite norimą atšaukti dokumentą ir paspauskite mygtuką [Atšaukti]; 

6. Pateikiamas pranešimas: „Ar tikrai norite atšaukti išsiųstą dokumentą“, kuriame 

paspaudžiame [Taip]; 

7. Paspaudus išsiųstas dokumentas yra atšaukiamas LITEKO sistemoje; 

8. Dokumentas perkeliamas į „Dokumentai“ skiltį „Atšaukti dokumentai“. 

 Pastaba: Mygtukas [Atšaukti] tampa nematomas, kai teismas pradeda vykdyti 

elektroninio dokumento registracijos procesą. Nuo šio momento elektroninio 

dokumento atšaukti nebegalima. 

6.5 Dokumentų pašalinimas 
Norėdami pašalinti dokumentus, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atveriamas bylų sąrašo langas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ → „Atšaukti dokumentai“; 

4. Pažymėkite dokumentus, kuriuos norite pašalinti; 
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Pav.  128. Atšauktų dokumentų sąrašo mygtukai 

 

5. Paspauskite mygtuką [Šalinti dokumentą]; 

6. Pateikiamas įspėjamasis pranešimas, kuriame paspauskite [Taip]; 

7. Pasirinkti dokumentai bus pašalinti. 

 

 Papildoma informacija: 

Dokumentus galima šalinti iš šių sąrašų: 

 Atšaukti dokumentai; 

 Juodraščiai. 

6.6 Atšauktų dokumentų peržiūra bei koregavimas 
Norėdami peržiūrėti atšauktų dokumentų sąrašą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ → „Atšaukti dokumentai“; 

4. Atidaromas atšauktų dokumentų sąrašo peržiūros langas (Pav.  129): 

 
Pav.  129. Atšauktų dokumentų sąrašo langas 

 

5. Norėdami peržiūrėti atšauktą dokumentą, paspauskite ant pasirinkto dokumento tipo; 

6. Atidaroma atšaukto dokumento kortelė (Pav.  130): 
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Pav.  130. Atšaukto dokumento kortelė, kai dokumentas buvo sukurtas pagal šabloną sistemoje 

 

 Papildoma informacija: 

Atšauktą dokumentą galima pakoreguoti ir iš naujo išsaugoti juodraščiuose arba siųsti jį į 

LITEKO. Priklausomai nuo to, kaip buvo sukurtas dokumentas, skiriasi ir atidaromos 

atšauktų dokumentų kortelės. Pav.  130 pavaizduotas langas, kai dokumentas buvo sukurtas 

pagal šabloną tinkle.  

 

 
Pav.  131. Atšauktų dokumento kortelės fragmentas, kai dokumentas buvo sukurtas pagal atsisiųstą DOCX 

formato  šabloną 

6.7 Juodraščių peržiūra 
Norėdami peržiūrėti juodraščių sąrašą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Pasirinkite meniu punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ → „Juodraščiai“; 

4. Atidaromas juodraščių sąrašo peržiūros langas (Pav.  132): 
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Pav.  132. Juodraščių sąrašo langas 

 

5. Norėdami peržiūrėti juodraštį, paspauskite ant pasirinktos bylos numerio; 

6. Atidaroma juodraščio kortelė. 

 
Pav.  133. Juodraščio kortelė, kai dokumentas buvo sukurtas pagal šabloną sistemoje 

 

 

 Papildoma informacija: 

Kadangi juodraštį galima pakoreguoti ir išsaugoti pakeitimus arba siųsti jį iškart į LITEKO, 

priklausomai nuo to, kaip buvo sukurtas juodraščio dokumentas, skiriasi ir atidaromos jo 

kortelės. Pav.  133 pavaizduota juodraščio kortelė, kai dokumentas buvo sukurtas pagal šabloną 

sistemoje. 
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Pav.  134. Juodraščio kortelė, kai dokumentas buvo sukurtas pagal atsisiųstą DOCX formato šabloną 

6.8 Šalies dokumento delegavimas atstovui 
Šalies dokumentą galima deleguoti savo atstovui, kurį įtraukėte į atstovų sąrašą (4.10, 

4.11 skyriai). Šis funkcionalumas yra skirtas tam atvejui, jeigu norite, kad dokumentą už jus 

užpildytų kitas asmuo (pvz. Jus atstovaujantis advokatas). Tokiu atveju kuriamą dokumentą 

galima deleguoti atstovui, kuris jį galės matyti dokumentų juodraščių sąraše. 

Norėdami deleguoti kuriamą dokumentą savo atstovui, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Pradėkite kurti šalies dokumentą (kaip tai galima padaryti rašoma 5.6, 5.7, 5.8); 

2. Šalies dokumento kūrimo lange pasirinkite skirtuką „Delegavimas“ (Pav.  135); 

 

 
Pav.  135. Skirtukas „Delegavimas“ šalies dokumento kūrimo lange 

 

3.  Tai padarius yra atidaromas delegavimo medis; 
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Pav.  136. Delegavimo medis 

 

4. Norėdami pridėti atstovą, paspauskite mygtuką [Deleguoti atstovą]; 

5. Tai padarius yra atidaromas Jūsų turimų įtrauktų atstovų sąrašas; 

6. Pasirinkite norimą pridėti atstovą ir paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

7. Tai padarius atstovas bus pridėtas prie dokumento delegavimo medžio ir galės 

matyti kuriamą dokumentą juodraščių sąraše prisijungęs prie savo EPP portalo 

paskyros. 

6.9 Dokumento siuntimas iš juodraščių sąrašo 
Norėdami išsiųsti dokumentą iš juodraščių sąrašo, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašo langas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ → „Juodraščiai“; 

4. Pateikiamas juodraščių sąrašo langas (Pav.  137); 

5. Sukurkite naują dokumentą arba pasirinkite jau sukurtą iš juodraščių sąrašo; 

 Pastaba: Naujo dokumento kūrimas ir išsaugojimas juodraščiuose aprašomas 

5.6, 5.7, 5.11 skyriuose. 

6. Varnelėmis pažymėkite norimus išsiųsti dokumentus; 

 
Pav.  137. Juodraščių sąrašas 

 

7. Paspauskite mygtuką [Siųsti dokumentą]; 

8. Dokumentas išsiunčiamas teismui ir pateikiamas „Dokumentai“→ „Išsiųsti 

dokumentai“; 
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9. Dokumentas perduodamas teismui. 

6.10 Gautų dokumentų (pranešimų) sąrašo peržiūra 
 Norėdami peržiūrėti gautų dokumentų sąrašą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašo langas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Dokumentai“ →  „Gauti dokumentai“; 

4. Atidaromas gautų dokumentų (pranešimų) sąrašas. 

 

Pav.  138 Gautų dokumentų sąrašas 

6.11 Gauto dokumento peržiūra 
Norėdami peržiūrėti gautų dokumentų sąrašą, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu paspauskite punktą „Bylos“; 

2. Atidaromas bylų sąrašo langas; 

3. Pasirinkite meniu punktą „Gauti pranešimai“; 

4. Atidaromas gautų dokumentų (pranešimų) sąrašas. 

5. Paspauskite ant nuorodos [Žiūrėti>>]; 

6. Būsite nukreipiamas į dokumento peržiūros kortelę. 

 

Pav.  139 Gautų dokumentų sąrašas 
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7 Mokėjimo užduotys 

 Mokėjimo užduočių sąrašo dokumentuose peržiūra; 

 Visų mokėjimo užduočių sąrašo peržiūra ir mokėjimo užduočių paieška; 

 Žyminio mokesčio mokėjimo užduoties kūrimas ir mokesčio dydžio 

skaičiavimas; 

 Mokėjimo užduoties peržiūra/koregavimas; 

 Mokėjimo užduoties apmokėjimas koregavimo lange; 

 Kelių mokėjimo užduočių apmokėjimas iš bendro mokėjimo užduočių 

sąrašo; 

 Mokėjimo užduoties panaikinimas; 

 Mokėjimo užduoties delegavimas; 

 Deleguotos mokėjimo užduoties atsisakymas; 

 Mokėjimo užduoties delegavimo atšaukimas. 

Mokėjimo užduotys

Mokėjimo užduočių 
paieška

Mokėjimo užduoties 
kortelė

Mokėjimo užduoties 
delegavimas

Mokėjimo užduočių 
apmokėjimas

Mokėjimo užduoties 
panaikinimas

 

Pav.  140 Mokėjimo užduočių navigacijos schema 

7.1 Mokėjimo užduočių sąrašo dokumentuose peržiūra 
Mokėjimo užduotis sudaro šie tipai: 

 Žyminio mokesčio užduotis; 

 Žyminio mokesčio grąžinimo užduotis; 

 Prievolė. 

Pilną mokėjimo užduočių sąrašą galite peržiūrėti pasirinkę meniu punktą „Mokėjimo 

užduotys“. Šiame sąraše galima matyti tiek žyminio mokesčio, tiek ir prievolių užduotis.  

Jei norite peržiūrėti dokumentui priklausančias mokėjimo užduotis, atlikite šiuos 

veiksmus: 

1. Meniu pasirinkite „Dokumentai“ → „Išsiųsti dokumentai“, „Atšaukti dokumentai“ 

arba „Juodraščiai“; 

2. Atidaromas dokumentų sąrašas peržiūrai; 

3. Dokumentų sąraše paspauskite ant pasirinkto dokumento tipo nuorodos; 

4. Atidaromas dokumento kortelės langas; 
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 Pastaba: Dokumento kortelės langas skiriasi priklausomai nuo to, kokio tipo 

dokumentą atidarote. Atidarius išsiųstus dokumentus atidaroma išsiųsto dokumento 

kortelė, atidarius juodraščius ar atšauktus dokumentus – dokumento pildymo langas. 

5. Paspauskite skirtuką „Žyminis mokestis“; 

6. Atidaromas naudotojo dokumentui suformuotų žyminio mokesčio mokėjimo 

užduočių sąrašas (Pav.  141). 

 Pastaba: Peržiūrėti visų Jums skirtų mokėjimo užduočių sąrašą galite pasirinkę meniu 

punktą „Mokėjimo užduotys“. 

 

Pav.  141 Žyminio mokesčio mokėjimo užduočių sąrašo peržiūros langas išsiųstame dokumente 

7.2 Visų mokėjimo užduočių sąrašo peržiūra ir mokėjimo užduočių 

paieška 
Norėdami atlikti mokėjimo užduočių paiešką, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Pagrindiniame meniu pasirinkite punktą „Mokėjimo užduotys“; 

2. Atidaromas visų mokėjimo užduočių sąrašas (Pav.  142): 

 

Pav.  142 Mokėjimo užduočių sąrašo langas 

3. Įveskite į paiešką savo ieškomos mokėjimo užduoties kriterijus; 

 

Papildoma informacija: 

Galima atlikti paiešką pagal šiuos kriterijus: 

 Užduoties būsena; 

 Delegavimo būsena; 

 Paieška pagal raktinį žodį. 

Mokėjimo užduočių sąrašą sudaro šie skirtukai: 

 Mokėjimo užduotys – rodomos žyminio mokesčio bei prievolių užduotys; 

 Grąžinimo užduotys – rodomos žyminio mokesčio grąžinimo užduotys. 
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4. Paspauskite mygtuką [Ieškoti]; 

5. Pateikiamas atnaujintas mokėjimo užduočių sąrašas. 

7.3 Žyminio mokesčio mokėjimo užduoties kūrimas ir mokesčio dydžio 

skaičiavimas 
Norėdami sukurti naują mokesčio mokėjimo užduotį kuriamame dokumente, atlikite šiuos 

veiksmus: 

1. Pasirinkite meniu „Dokumentai“ → „Išsiųsti dokumentai“, „Atšaukti dokumentai“ 

arba Juodraščiai; 

2. Paspauskite mygtuką [Sukurti dokumentą pagal šabloną] arba [Įkelti sukurtą 

dokumentą]; 

3. Atidaromas kuriamo dokumento pildymo langas (Pav.  133); 

4. Dokumento pildymo lange pasirinkite skirtuką „Žyminis mokestis“; 

 

Pav.  143 Žyminio mokesčio mokėjimo užduočių sąrašo peržiūros langas dokumente 

5. Paspauskite mygtuką [Nauja mokėjimo užduotis]; 

6. Atidaromas mokėjimo užduoties kūrimo langas (Pav.  144): 

 

Pav.  144 Žyminio mokesčio mokėjimo užduoties langas (kai užduotis kuriama) 
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7. Užpildykite mokėjimo užduoties metaduomenis: 

 Žyminio mokesčio dydį – šį lauką sistema gali suskaičiuoti automatiškai, 

pridėjus naują požymį ir paspaudus mygtuką [Skaičiuoti mokestį]; 

 Mokėjimo užduoties požymius – požymis pridedamas paspaudus 

mygtuką [Pridėti naują požymį]. 

8. Norėdami pridėti naują požymį, kuris padėtų suskaičiuoti žyminio mokesčio dydį, 

paspauskite mygtuką [Pridėti naują požymį]; 

9. Skaičiuoklėje atsiranda laukas naujo požymio pasirinkimui (Pav.  145); 

 

Pav.  145 Žyminio mokesčio skaičiuoklė 

 Pastaba: Norėdami panaikinti požymį, paspauskite mygtuką [Panaikinti]. 

10. Paspauskite mygtuką [Skaičiuoti mokestį]; 

11. Apskaičiuojama žyminio mokesčio bendra suma ir automatiškai užpildomas 

metaduomenų laukas „Suma“; 

12. Paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

13. Mokėjimo užduotis yra išsaugoma ir pateikiamas mokėjimo užduočių krepšelis 

(Pav.  146). 

 

Pav.  146 Mokėjimo užduočių krepšelis 

7.4 Mokėjimo užduoties peržiūra/koregavimas 
Norėdami peržiūrėti ar koreguoti mokėjimo užduotį: 

1. Pasirinkite meniu punktą „Mokėjimo užduotys“; 

2. Tai padarius yra atidaromas mokėjimo užduočių sąrašas peržiūrai; 

3. Paspauskite ant mokėjimo užduoties, kurios būsena „Sukurta“; 

4. Tai atlikus yra atidaromas mokėjimo užduoties langas peržiūrai bei koregavimui 

(Pav.  147); 
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Pav.  147 Žyminio mokesčio mokėjimo užduoties langas (kai užduotis sukurta ir koreguojama) 

5. Redaguokite mokėjimo užduotį; 

 

 Papildoma informacija: 

Mokėjimo užduoties redaguojami laukai: 

a. Suma; 

b. Mokėjimo užduoties požymiai. 

Jei mokėjimo užduotis yra sukurta LITEKO sistemoje, jos koreguoti negalėsite. Šią užduotį 

galėsite tik apmokėti ir deleguoti. 

 

6. Paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

7. Atidaromas mokėjimo užduočių krepšelis, o koreguota užduotis yra pažymima 

varnele. 

7.5 Mokėjimo užduoties apmokėjimas koregavimo lange 
Sukurtą mokėjimo užduotį galima apmokėti tiesiogiai per EPP portalą. Portale tai galima 

padaryti keliais būdais: 

• Atsidarius mokėjimo užduoties kortelę; 

• Iš bendro mokėjimo užduočių sąrašo pasirinkus norimą (-as) apmokėti mokėjimo 

užduotis; 

Norėdami apmokėti už mokėjimo užduotį per mokėjimo užduoties kortelę, atlikite šiuos 

veiksmus: 

1. Pasirinkite meniu punktą „Mokėjimo užduotys“; 

2. Tai padarius yra atidaromas mokėjimo užduočių sąrašas peržiūrai; 

3. Paspauskite ant mokėjimo užduoties, kurios būsena „Sukurta“; 

4. Tai atlikus yra atidaromas mokėjimo užduoties langas peržiūrai bei koregavimui; 
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Pav.  148 Žyminio mokesčio mokėjimo užduoties langas (kai užduotis sukurta ir koreguojama) 

5. Paspauskite mygtuką [Apmokėti]; 

6. Tai padarius būsite nukeliamas į apmokėjimo duomenų patvirtinimo langą; 

 

Pav.  149 Apmokėjimo duomenų patvirtinimo langas 

 

7. Paspauskite mygtuką [Apmokėti]; 

8. Tai padarius būsite nukreipiamas į elektroninių valdžios vartų puslapį, kuriame 

galėsite pasirinkti banką, per kurį atliksite apmokėjimą. 

7.6 Kelių mokėjimo užduočių apmokėjimas iš bendro mokėjimo užduočių 

sąrašo 
Norėdami apmokėti už kelias mokėjimo užduotis vienu pavedimu, tai galite padaryti iš 

bendro mokėjimo užduočių sąrašo: 

1. Pasirinkite meniu punktą „Mokėjimo užduotys“; 

2. Pažymėkite vieną ar kelias mokėjimo užduotis, kurias norite apmokėti; 
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Pav.  150 Mokėjimo užduočių sąrašas 

 

3. Paspauskite mygtuką [Apmokėti]; 

4. Tai padarius būsite nukeliamas į apmokėjimo langą ir jums bus suformuojama 

reikiama apmokėti suma, už kurią galėsite atsiskaityti elektroninės bankininkystės 

pagalba; 

 

Pav.  151 Apmokėjimo duomenų patvirtinimo langas 

 

9. Tai padarius būsite nukreipiamas į elektroninių valdžios vartų puslapį, kuriame 

galėsite pasirinkti banką, per kurį atliksite apmokėjimą. 

7.7 Mokėjimo užduoties panaikinimas 
Norėdami panaikinti mokėjimo užduotį, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Pasirinkite meniu punktą „Mokėjimo užduotys“ (Pav.  152); 

 

Pav.  152 Mokėjimo užduočių sąrašas 
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2. Pažymėkite varnelėmis pasirinktas mokėjimo užduotis; 
3. Paspauskite mygtuką [Panaikinti]; 
4. Pateikiamas įspėjamasis pranešimas: „Ar tikrai norite panaikinti? Panaikintų 

užduočių nebus galima apmokėti ar deleguoti.“; 
5. Paspauskite mygtuką [Taip]; 
6. Mokėjimo užduotis yra panaikinama – jos būsena yra pakeičiama į „Panaikinta“. 

7.8 Mokėjimo užduoties delegavimas 
Norėdami deleguoti mokėjimo užduotį, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu pasirinkite punktą „Mokėjimo užduotys“; 

2. Pažymėkite varnelėmis mokėjimo užduotis, kurioms norite deleguoti asmenį; 

3. Paspauskite mygtuką [Deleguoti]; 

4. Atidaromas mokėjimo užduoties delegavimo langas (Pav.  153): 

 

Pav.  153 Mokėjimo užduoties delegavimo langas 

 

5. Pažymėkite asmenį, kuriam bus deleguota užduotis; 

 Pastaba: Galite pasirinkti tik vieną asmenį. 

6. Užpildykite delegavimo priežastį „Delegavimo priežasties“ pildymo laukelyje; 

7. Paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

8. Delegavimo langas uždaromas ir išsaugomi delegavimo duomenys. 

 

 Papildoma informacija: 

Jei mokėjimo užduotis jau turi deleguotą asmenį, tuomet paspaudus mygtuką [Patvirtinti] bus 

pateikiamas klaidos pranešimas: „Ši (-ios) užduotis (-ys) jau buvo deleguota (-os)“. Ar tikrai 

norite perdeleguoti?“. Paspaudus [Taip] ir sutikus, asmuo bus perdeleguotas. 

7.9 Deleguotos mokėjimo užduoties atsisakymas 
Kiekvienas sistemos naudotojas, kuriam yra deleguota mokėjimo užduotis, turi teisę 

atsisakyti apmokėti tokią mokėjimo užduotį. Kad tai padaryti, reikia atlikti šiuos veiksmus: 

1. Meniu pasirinkime punktą „Mokėjimo užduotys“; 

2. Atsidarykite Jums deleguotos mokėjimo užduoties kortelę; 
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Pav.  154 Mokėjimo užduoties peržiūros langas 

 

3. Paspauskite mygtuką [Atsisakyti delegavimo]; 

4. Pateikiamas atsisakymo langas (Pav.  155): 

 

Pav.  155 Deleguotos asmeniui mokėjimo užduoties atsisakymo langas 

5. Nurodykite atsisakymo priežastį; 

 Pastaba: Nurodyti atsisakymo priežastį nėra privaloma. Šis laukas yra 

rekomendacinio pobūdžio. 

6. Paspauskite mygtuką [Patvirtinti]; 

7. Atsisakymo priežastis išsaugoma, mokėjimo užduoties delegavimo būsena 

pakeičiama į „Atsisakyta“, o Jums yra pateikiamas atnaujintas mokėjimo 

užduoties langas. 

7.10 Mokėjimo užduoties delegavimo atšaukimas 
Atšaukti mokėjimo užduoties delegavimą galima dviem būdais: 

• Iš mokėjimo užduočių sąrašo; 

• Iš mokėjimo užduoties kortelės 

Norėdami atšaukti užduoties delegavimą iš mokėjimo užduočių sąrašo, atlikite šiuos 

veiksmus: 

1. Meniu pasirinkite punktą „Mokėjimo užduotys“ (Pav.  156); 
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Pav.  156 Mokėjimo užduočių sąrašas 

2. Atsidariusiame mokėjimo užduočių sąraše, varnelėmis pažymėkite mokėjimo 

užduotį (-is), kurioms norite atšaukti delegavimą; 

3. Paspauskite mygtuką [Atšaukti delegavimą], esantį virš mokėjimo užduočių 

sąrašo; 

4. Pateikiamame klaidos pranešime „Ar tikrai norite atšaukti delegavimą?“ 

paspauskite [Taip]; 

5. Delegavimas pasirinktoms užduotims bus atšauktas. 

 

Norėdami atšaukti delegavimą iš mokėjimo užduoties kortelės, atlikite šiuos veiksmus: 

1. Meniu pasirinktie punktą „Mokėjimo užduotys“ arba atidarykite dokumentų 

juodraštyje esantį mokėjimo užduočių sąrašą; 

2. Atsidarykite mokėjimo užduoties kortelę; 

3. Paspauskite mygtuką [Atšaukti delegavimą]; 

4. Atidaromas delegavimo atšaukimo langas (Pav.  157); 

 

Pav.  157 Mokėjimo užduoties delegavimo asmeniui atšaukimo langas 

5. Nurodykite atšaukimo priežastį ir paspauskite mygtuką [Patvirtinti]. 
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8 Papildoma informacija 

8.1 Klaidų pranešimai nenumatytais atvejais 
EPP portale atsitikus nenumatytiems atvejams yra pateikiami  bendro pobūdžio klaidos 

pranešimai. Sutrikus sistemos funkcionalumui atsiradus sisteminėms klaidoms reikėtų kreiptis 

į sistemos priežiūrą atliekančius asmenis elektroniniu adresu: konsultacija@teismai.lt.  

 

 

Pav.  158 „500“ klaidos pranešimas 

 

Pav.  159 „404“ klaidos pranešimas 

Klaidos pranešimai yra bendrinio pobūdžio, tam kad pateikta per daug detali informacija 

nebūtų panaudota galimiems įsilaužimams į portalą. 

 

mailto:konsultacija@teismai.lt

