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1. Prisijungimas prie Kauno miesto savivaldybės paraiškų informacinės sistemos 

 

 Jungiantis prie paraiškų administravimo aplinkos rekomenduojame naudoti Google Chrome 

naršyklę. 

 Prie paraiškų sistemos administravimo aplinkos prisijunkite adresu: https://paraiskos.kaunas.lt. 

 

 

 Norėdami prisijungti spauskite mygtuką „Prisijungti“ esantį ekrano dešinės pusės viršuje.   

 Automatiškai būsite nukreipti autentifikuoti savo tapatybę per elektroninius valdžios vartus – 

atlikite visus reikiamus veiksmus.  

 

 Atsidariusiame  lange  pasirinkite „Fiziniam asmeniui“ (jeigu paraišką į sistemą kelia ne 

organizacijos vadovas per savo el. bankininkystės sistemą) arba „Juridiniam asmeniui“ (jeigu  

https://paraiskos.kaunas.lt./
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paraišką  teikia vadovas, prisijungdamas per organizacijos el. bankininkystės sistemą) skirtą 

laukelį. 

 Šiame etape pasirinkite banką, per kurį prisijungsite prie sistemos. Suveskite savo naudojo ID ir 

slaptažodį. 

 

 

 

 

 Prisijungus prie elektroninės bankininkystės žemiau lange pasirinkite „Elektroniniai valdžios 

vartai“ ir spauskite mygtuką „Prisijungti“. 
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 Sekančiame etape susipažinę su pateikta informacija spauskite mygtuką „Prisijungti“. 

 

 

 Prie paraiškų sistemos jungiantis pirmą kartą atsivėrusiame lange atsiras sistemos 

naudojimosi taisyklės.   

 

 

 Susipažinus su jomis, pažymėkite langelį „Susipažinau“. Norėdami tęsti darbą, spauskite 

mygtuką „Patvirtinti“.  

 Autentifikavę savo tapatybę per el. valdžios vartus būsite nukreipti į savo profilį paraiškų 

informacinėje sistemoje.  

 PASTABA. Peržiūrėti informaciją apie vykstančius konkursus ir atsisiųsti konkursų 

dokumentaciją galite ir neprisijungę prie paraiškų informacinės sistemos.   

 

 Prisijungę sistemoje galite peržiūrėti: 

 

 Vykstančius konkursus; 
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 Skiltyje „Vykstantys konkursai“ galima matyti visus aktyvius kvietimus teikti paraiškas 

finansavimui gauti.  

 
 Pateiktas paraiškas; 

 Skiltyje „Mano paraiškos“ galima matyti Jūsų pradėtas pildyti arba pateiktas paraiškas. 

Paspaudus šalia paraiškos esantį mygtuką „Plačiau“, galima peržiūrėti pateiktą arba 

finansuojamą paraišką arba ją toliau pildyti, jie jos statusas yra „pildoma“.   

 Paspaudus šalia paraiškos esantį mygtuką „Trinti“, galima ištrinti pildomą paraišką. Pateiktos 

arba finansuojamos paraiškos ištrinti negalima. 

 

 
 

 Užpildytą paraišką galite atsisiųsti pdf formatu paspaudę mygtuką „Paraiškos dokumentas“. 

 

 
 

 

 Savo duomenis; 

 Skiltyje „Mano duomenys“ yra rodoma informacija apie vartotoją: asmens kodas, vardas, 

pavardė, pareigos, telefono numeris, el. paštas. Šią informaciją paraiškų informacinė sistema 
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gauna iš el. valdžios vartų, tuomet kai Jūs autentifikuojate savo tapatybę. Jeigu yra poreikis, 

informaciją galima keisti. 

 
 

 

 Pasibaigusius kvietimus; 

 Skiltyje „Pasibaigę kvietimai“ yra rodoma informacija apie nebegaliojančius kvietimus teikti 

paraiškas. Esant poreikiui, informaciją galima išsifiltruoti pagal pasirinktus metus. 

 
 

 Sudarytas sutartis; 

 Skiltyje „Sutartys“ pateikiama informacija apie finansuotus projektus ir pasirašytas sutartis 

su Kauno miesto savivaldybės administracija.  
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 Paspaudus šalia sutarties esantį mygtuką „Plačiau“, galima įkelti ir peržiūrėti visą 

informaciją, susijusią su sutarties vykdymu: ketvirčių ataskaitas, veiklų grafikus, 

susirašinėjimą, sutarties pakeitimo prašymus. 

 
 

 Žinutes; 

 Skiltyje „Žinutės“ yra rodomos visos gautos ir išsiųstos žinutės su atitinkama informacija: 

žinutės ID, sutarties / paraiškos pavadinimas, siuntėjas, žinutės tema, žinutės išsiuntimo 

data, terminas iki kada reikia atsakyti, žinutės priedas / dokumentas, informacija kada žinutė 

perskaityta.  

 

 
 

 Atsidarę žinutę matysite minėtą informaciją su žinutės turiniu ir prisegtais dokumentais. 

Norėdami atsakyti į žinutę, lauko apačioje spauskite mygtuką „Atsakyti“. Įrašę tekstą ir 

prisegę dokumentus, paspauskite mygtuką „Siųsti“.  

 PASTABA. Inicijuoti naujo pokalbio pareiškėjas negali, tik atsakyti į jam siųstus laiškus. 

 
 DUK; 

 Skiltyje „DUK“ pateikiama informacija apie dažniausiai užduodamus klausimus teikiant 

projektų paraiškas. 
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 Taisykles; 

 Skiltyje „Taisyklės“ pateikiama informacija apie sistemos naudojimosi taisykles. 

 

 
 

 Naujienlaiškį;  

 Skiltyje „Naujienlaiškis“ galite užsiprenumeruoti naujienlaiškius gauti informaciją apie naujai 

paskelbus programos „Iniciatyvos Kaunui“ kvietimus Jums aktualiomis temomis. 
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2. Paraiškos teikimas per Kauno miesto savivaldybės paraiškų informacinę sistemą 

 
1. Prisijungus prie paraiškų sistemos administravimo aplinkos adresu: https://paraiskos.kaunas.lt skiltyje „Vykstantys konkursai“ matysite visus aktyvius 

kvietimus teikti paraiškas ir trumpą informaciją apie juos: identifikacinis numeris, pavadinimas, paraiškų teikimo pradžia, paraiškų teikimo pabaiga ir 

projektų finansavimo programa. Norėdami pažiūrėti detalesnę informaciją apie vykstantį konkursą ir pateikti paraišką pasirinktai temai, spauskite 

mygtuką „Plačiau“.  

 

      
2. Paspaudus mygtuką „Plačiau“ atsiras papildoma informacija, susijusi su Jūsų pasirinktu kvietimu. Susipažinę su visa informacija ir prisegtais 

dokumentais, spauskite mygtuką „Teikti paraišką“. 

 PASTABA. Visos projektų paraiškų teikimo sąlygos detaliau aprašytos Kvietime teikti paraiškas. Kvietimą teikti paraiškas galite rasti skiltyje „Susiję 

dokumentai“. 

 

 

https://paraiskos.kaunas.lt/
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3. Paspaudus mygtuką „Teikti paraišką“ atsidarys paraiškos pildymo forma.  

 PASTABA. Pildant paraišką įsitikinkite, kad užpildėte visą pasirinktą paraiškos etapą ir jį išsaugojote. Užpildžius nepilnus laukus, informacija 

neišsisaugos. Visi laukai pažymėti raudona žvaigždute * yra privalomi. Jeigu neįvesite informacijos į raudona žvaigždute pažymėtą įvesties lauką, 

sistema neleis išsaugoti etapo ir prie neužpildyto lauko išmes pranešimą su informacija „Šis laukas yra privalomas“. 
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4. Užpildę įvesties languose esančią informaciją galite spausti mygtuką „Išsaugoti“ – užpildoma informacija išsisaugos arba „Išsaugoti ir tęsti“ – užpildyta 

informacija išsisaugos ir Jūs būsite nukreipti į kitą etapo lauką tolimesniam paraiškos pildymui.  

 

 

5. Jei norėsite pereiti prie kito paraiškos pildymo lauko paspaudę ant vieno iš viršuje esančių rutuliukų, bet nebūsite išsaugoję užpildytos informacijos,  

ekrane pasirodys informacinis pranešimas raginantis išsaugoti įrašytą informaciją.   

 Jei paspausite mygtuką „Taip“ – pereisite į kitą paraiškos pildymo lauką, bet informacija, esanti ankstesniame lauke, neišsisaugos.   

 Jei paspausite mygtuką „Ne“ – pasiliksite tame pačiame paraiškos pildymo lauke, kuriame ir buvote. Rekomenduojame paspausti apačioje esantį 

mygtuką „Išsaugoti“ ir tik tuomet eiti į kitą paraiškos pildymo lauką.   
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6. Paraiškos pildymo 3 etape Jums reikės užpildyti projekto veiklos detaliąją lėšų poreikio sąmatą.  
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7. Biudžeto lentelė sugeneruota taip, jog automatiškai suskaičiuos Jūsų suvestas lėšas (pilki laukai).  
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8. Norėdami pridėti dar vieną veiklą, spauskite mygtuką „Pridėti veiklą“. Norėdami pridėti dar vieną išlaidų rūšį spauskite mygtuką „Pridėti naują išlaidų 

rūšį“. Veiklų ir išlaidų rūšių pridėjimas nėra ribojamas.   

 

 

 

9. Į skiltį „Iš viso ADMINISTRAVIMUI“ įrašykite norimą lėšų sumą skirtą administravimui. Ši suma negali viršyti Kvietime teikti paraiškas administravimui 

nurodyto procento nuo prašomos sumos vertės. Informaciją apie nustatytą maksimalų procentą taip pat galite rasti užvedę kompiuterio pelę ant 

informacinio ženkliuko.  
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 PASTABA. Jei Jūsų prašoma administravimui suma viršys sumą, kurios galite prašyti, būsite informuotas informaciniu pranešimu. Sąlygos kiekviename 

Kvietime teikti paraiškas gali skirtis.  
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 PASTABA. Rekomenduojame pirmiausiai susivesti visas veiklas, išlaidų rūšis ir tik tada vesti stulpelio „Iš Kauno m. Savivaldybės prašoma suma“ 

duomenis, kadangi Paraiškų elektroninė sistema automatiškai paskaičiuoja pagal Kvietime teikti paraiškas nurodytą procentą maksimalią galimą iš 

Kauno miesto Savivaldybės prašomą sumą bendros projekto vertės.   

10. Užpildžius visą prašomą informaciją, spauskite mygtuką „Pateikti“. Pateikus projekto paraišką jos taisyti ar koreguoti nebegalėsite. 

 
 

 

 

11. Pildomą arba pateiktą paraišką galite matyti skiltyje „Mano paraiškos“ arba atsidarius vykstančio kvietimo informacijos lauke, dešinėje ekrano pusėje. 
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ARBA 
 

 
 

 

 

12. Norėdami pamatyti užpildytos paraiškos turinį, spauskite mygtuką „Plačiau“. 
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13. Užpildytą paraišką galite atsisiųsti pdf formatu paspaudę mygtuką „Paraiškos dokumentas“. 
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3. Sutarties su Kauno miesto savivaldybės administracija derinimas Kauno miesto savivaldybės paraiškų informacinėje sistemoje 

 
1. Skiltyje „Sutartys“ matysite visus savo teiktus projektus, kuriems Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu buvo skirtas finansavimas.  

 

 

 
 

2. Paspaudus skiltį „Sutartys“, matysite šią su sutartimi susijusią informaciją:  

 Sutarties numerį; 

 Sutarties sudarymo datą; 

 Pareiškėjo pavadinimą; 

 Pareiškėjo kodą; 
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 Paraiškos pavadinimą; 

 Kvietimo pavadinimą;  

 Sutarties galiojimo datą; 

 Sutarties statusą; 

 Skirtą finansavimą; 

 

 

 

 

3. Norint pradėti sutarties derinimą su Kauno miesto savivaldybės administracijos darbuotojais, spauskite ant norimos projekto paraiškos mygtuko 

„Peržiūrėti“. 
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4. Atsidariusiame lange matysite šią informaciją: 

 Ataskaitos / veiklos; 

 Aktualūs dokumentai; 

 Susirašinėjimas; 

 Sutarties pakeitimo prašymai. 
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5. Sutarties derinimas privalo vykti per paraiškų sistemą susirašinėjimo būdu. Skiltyje „Susirašinėjimas“ gausite laišką su sutarties ruošiniu iš Kauno 

miesto savivaldybės administracijos darbuotojo, kuris bus priskirtas Jūsų sutarties prižiūrėtoju. Norėdami atsakyti sutarties prižiūrėtojui į žinutę dėl 

sutarties derinimo, skiltyje, spauskite skiltį „Susirašinėjimas“ ir pasirinkite žinutę, į kurią norite atsakyti. Atsidariusiame lange suveskite žinutės tekstą, 

prisekite reikiamus dokumentus ir paspauskite mygtuką „Siųsti“. Susiderinę sutartį su projekto prižiūrėtoju, inicijuokite sutarties pasirašymą. Sutartis 

galima pasirašyti popieriniu arba elektroniniu būdu (ADOC formatu). Pasirašant sutartį elektroniniu būdu, prašome vadovautis parengta instrukcija.  
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6. Suderintą galutinį pasirašytą sutarties variantą į sistemą įkels projekto prižiūrėtojas. Pasirašytą sutartį ir kitus aktualius dokumentus galite peržiūrėti 

pasirinkę skiltį „Aktualūs dokumentai“. 
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4. Finansuoto projekto veiklų suvedimas į Kauno miesto savivaldybės paraiškų informacinės sistemos veiklų grafiką 

 
 

1. Norėdami suvesti informaciją apie vyksiančias projekto veiklas, tai galite padaryti Jūs patys, atsidarę skiltį „Ataskaitos / veiklos“ ir paspaudę mygtuką 

„Pridėti veiklą“. 
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2. Norėdami veiklą suvesti į veiklų grafiką turite užpildyti šį lauką. Norint išsaugoti suvestą informaciją, spauskite mygtuką „Išsaugoti“. 

 PASTABA. Jeigu veiklos bus vykdomos ilgiau nei vieną dieną, jų trukmę galite nurodyti suvedant pasirinktą datos ir laiko intervalą. Tai galite padaryti 

atsidariusioje lentelėje „Veiklos informacija“ pažymėję skiltį „Intervalas“. 
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3. Išsaugojus užpildytą lapą, informacija apie Jūsų suvestą/-as veiklą/-as bus nusiųsta sutarties prižiūrėtojui tvirtinimui ir atsiras skiltyje „Veiklų grafikas“. 

Prižiūrėtojui atmetus Jūsų suvestą veiklą ji išnyks iš skilties „Veiklų grafikas“. 

 

 

 

4. Peržiūrėti suvestą veiklos informaciją galite paspaudę mygtuką „Redaguoti“. Kol veiklos nebus patvirtinęs projekto prižiūrėtojas, veiklos redaguoti 

negalėsite. 

 

 

5. Visą informaciją, susijusią su veiklos įvedimu, keitimu ir statusu galite pamatyti atsidarę veiksmų žurnalą. 
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5. Ataskaitų teikimas ir derinimas per Kauno miesto savivaldybės paraiškų informacinę sistemą 

 
1. Ataskaitų teikimo ir derinimo veiksmai privalo būti atlikti sistemos skiltyje „Ataskaitos / veiklos“. 

 PASTABA. Projekto vykdytojas pateikti ataskaitas gali tik prisijungęs prie paraiškų sistemos. 

 

 

 

2. Sutarties pagrindiniame puslapyje esančioje lentelėje „Ketvirčių ataskaitos“ galite pamatyti, už kuriuos ketvirčius Jums privaloma pateikti ataskaitas 

Kauno miesto savivaldybės administracijai. Norėdami pateikti ataskaitas, ties pasirinktu ketvirčiu paspauskite mygtuką „Teikti“. Atsidariusiame lauke 

įkelkite ataskaitas paspaudę mygtuką „Įkelti failą“ ir spauskite „Patvirtinti“. Laiku nepateikus privalomos ataskaitos, lentelės skiltyje „Statusas“ atsiras 

statusas „Nepateikta“ ir Jums bus išsiųstas automatinis pranešimas dėl vėlavimo pateikti ataskaitas.  
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3. Pateiktą ataskaitą projekto prižiūrėtojas gali patvirtinti arba atmesti. Ataskaitų atmetimo atveju, ataskaitas galėsite tikslinti 2 punkte nurodytu būdu, 

iki tol, kol projekto prižiūrėtojas jas patvirtins. Patvirtintos ataskaitos tikslinti ar keisti nebegalėsite. 
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4. Jeigu kartu su ketvirčio lėšų panaudojimo ir buhalterinių dokumentų ataskaitomis teikiate galutinę metinę ataskaitą, varnele turite pažymėti apačioje 

esantį laukelį „Pateikiama ir galutinė ataskaita“. 
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6. Fizinio asmens priskyrimas prie Kauno miesto savivaldybės paraiškų informacinės sistemos (sutarties vykdymas ir priežiūra)  

 
1. Jeigu yra poreikis prie sutarties vykdymo ir priežiūros priskirti kitą įstaigoje dirbantį asmenį sutarties vykdymo ar priežiūros funkcijoms atlikti, apie tai 

informuokite Kauno miesto savivaldybės administracijos Strateginio planavimo, analizės ir programų valdymo skyriaus darbuotojus el. paštu. Galite kreiptis 

šiais kontaktais: karolina.bagocenko@kaunas.lt arba edita.budvytiene@kaunas.lt . 

El. paštu turite pateikti šiuos duomenis: 

 įstaigos pavadinimą ir jos kodą; 

 priskiriamo asmens rolę sistemoje (vartotojas, kuris galės peržiūrėti ir valdyti sutarties informaciją ar paskyros administratorius, kuris galės valdyti 

sutarties informaciją ir pridėti kitus juridinius asmenis); 

 įgalioto asmens vardą, pavardę, el. paštą ir asmens kodą; 

 įstaigos vadovo vardu pasirašytą įgaliojimo dokumentą. 

 

2. Informavus atsakingus asmenis, Jūsų nurodytam asmeniui bus suteikti įgaliojimai valdyti ar peržiūrėti atitinkamą sutartį bei su ja susijusią informaciją.  

 

3. Norėdamas prisijungti prie paraiškų sistemos aplinkos, įgaliotas asmuo turi atlikti veiksmus, nurodytus Kauno miesto savivaldybės paraiškų informacinės 

sistemos naudotojo vadovo 1-ame skyriuje. 

 

4. Prisijungęs prie paraiškų sistemos įgaliotas asmuo matys šias skiltis: 

 Vykstantys konkursai; 

 Mano paraiškos; 

 Mano duomenys; 

mailto:karolina.bagocenko@kaunas.lt
mailto:edita.budvytiene@kaunas.lt
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 Pasibaigę kvietimai; 

 Įgaliojimai; 

 Sutartys; 

 Žinutės; 

 DUK; 

 Taisyklės;  

 Naujienlaiškis; 

      

 

 

5. Norėdamas pamatyti suteiktus įgaliojimus, įgaliotas asmuo juos gali peržiūrėti paspaudę skiltį „Įgaliojimai” ir paspaudę mygtuką „Peržiūrėti“.  

 

 

 

 

 

6. Paspaudus mygtuką „Peržiūrėti“ atsidarys langas su visais tai sutarčiai priskirtais įgaliotais asmenimis bei jų duomenimis. Tuo atveju, jeigu įgaliotas asmuo 

yra paskirtas paskyros administratoriumi, esant poreikiui jis gali pridėti daugiau asmenų, kurie galės valdyti su sutartimi susijusią informaciją bei koreguoti jau 

esančią suvestą informaciją. 
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7. Asmuo, turintis įgaliojimus valdyti sutartį, visą informaciją, susijusią su sutartimi, galės rasti skiltyje „Sutartys“.  
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7. Kontaktai ir metodinė pagalba 

  

Kilus klausimams konsultacijas dėl paraiškų pildymo teikia Strateginio planavimo, analizės ir programų valdymo skyriaus vyriausiosios specialistės: 

 Karolina Bagočenko, karolina.bagocenko@kaunas.lt 

 Edita Budvytienė, edita.budvytiene@kaunas.lt  

 Bendras el. p. iniciatyvos@kaunas.lt  
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