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1. Ievads 
 

1.1. Dokumenta nolūks 
Šī dokumenta, VAS „Latvijas Pasts” Manspasts.lv sistēmas lietotāja instrukcijas, nolūks ir aprakstīt: 

¶ sistēmas sniegtās iespējas; 

¶ sistēmā veicamās lietotāju darbības. 

Dokuments paredzēts lietošanai sistēmas lietotājiem un VAS „Latvijas Pasts” speciālistiem. 

Tiek pieņemts, ka sistēmas lietotājiem ir pamatiemaņas darbā ar interneta pārlūkprogrammām. 

 

1.2. Dokumenta pārskats  
Dokuments sastāv no 2 sadaļām.   

1.sadaļa apraksta sistēmas uzdevumus un sniegtās iespējas.   

2.sadaļā dots lietotāja darbību apraksts.    
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2. SistǛmas apraksts  
  

Sistēma “Mans Pasts” ir pašapkalpošanās vietne, kurā ikviena privātpersona, komersants vai iestāde var 

ērtā veidā izmantot “Latvijas Pasta” pakalpojumus, veikt pasta sūtījumu noformēšanu un sagatavošanu 

nosūtīšanai, saglabājot klienta vienreiz ievadīto informāciju sistēmā, izdrukājot elektroniski noformētus 

dokumentus (veidlapas) un/vai automātiski sagatavotas nepieciešamo dokumentu paketes (atkarībā no 

pakalpojumu specifikas) un saglabāto informāciju izmantot kā paraugu katru nākamo reizi jaunu 

pasūtījumu noformēšanai un sagatavošanai nosūtīšanai. 

 

Būtiskākās sistēmas funkcijas:  

• pasta sūtījumu (pastkaršu, vēstuļu, bandroļu, sīkpaku, pasta paku) noformēšana atbilstoši “Latvijas 

Pasta” noteikumiem un Starptautisko sūtījumu noformēšanas rokasgrāmatai;  

• noformēto pasta sūtījumu veidlapu apskate un izdruka;  

• noformēto pasta sūtījumu pārskati;  

• adresātu datu uzkrāšana un izmantošana jaunu sūtījumu noformēšanai; 

•  iesniegumu un jautājumu nosūtīšana “Latvijas Pastam”; 

 

Sistēma paredzēta lietošanai gan fiziskām, gan juridiskām personām. Daļa “Mans Pasts” funkcionalitātes 

ir pieejama tikai lietotājiem, kuri noslēguši ar “Latvijas Pastu” sadarbības līgumu par pasta pakalpojumiem.  

 

Sistēmas lietošanai ir nepieciešams dators ar interneta pieslēgumu. Sistēmas darbības ātrums ir atkarīgs 

no Internet pieslēguma ātruma. 

Veidlapu, uzlīmju un aplokšņu apskatei un izdrukāšanai nepieciešama Adobe Reader programmatūra 

(https://get.adobe.com/reader/).  

Veidlapu izdrukai nepieciešams A4 formāta balts papīrs. 

LȊdzu, pievǛrst uzmanǭbu izdrukǕm, vai viss ir salasāms un izdrukājies, veidlapās, uzlīmēs un uz 

aploksnēm izdrukātie svītru kodi nedrīkst būt neskaidri vai izplūduši. 

 

Adrešu uzlīmju izdrukai nepieciešams uzlīmju papīrs ar kādu no sekojošiem izmēriem: 

¶ 8x2 (105x35mm); 

¶ 8x2 (105x37mm); 

¶ 8x3 (70x35mm); 

¶ 8x3 (70x37mm); 

¶ 80x30mm (uzlīmju printeris); 

¶ 80x40mm (uzlīmju printeris); 

¶ 50x40mm (uzlīmju printeris); 

¶ 40x50mm (uzlīmju printeris). 

 

Aplokšņu izdrukai nepieciešamas aploksnes bez lodziņa ar kādu no sekojošiem izmēriem: 

¶ DL (110x220mm); 

¶ C6 (114x162mm); 

¶ C5 (162x229mm); 

¶ C4 (229x324mm); 

 

Sistēma ir paredzēta līdz 500 adresātu sūtījumu noformēšanai vienā sūtīšanas reizē.   

https://get.adobe.com/reader/
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3. Lietoġanas instrukcija 
 

3.1. Pieslēgšanās sistēmai  
Lai pieslēgtos sistēmai “Mans Pasts”, lietotājs interneta pārlūkprogrammā atver https://new.manspasts.lv/ 

un nospiež pogu “Pieslēgties”, kas atrodas lapas augšējā labajā stūrī.  

 

Tiek atvērts lietotāja autentifikācijas logs. 

 

Reģistrēti lietotāji var pieslēgties sistēmai, izmantojot savu e-pasta adresi un paroli.  

  

Ja lietotājs ir aizmirsis savu paroli, to iespējams atjaunot, nospiežot “Aizmirsu paroli”. Jaunā parole tiks 

nosūtīta uz lietotāja norādīto e-pastu.  

 

Jauniem lietotājiem, kas vēlas pieslēgties sistēmai, ir jāreģistrējas, autentifikācijas logā nospiežot  

“Reģistrēties” (skat. 3.2. Reģistrēšanās).  

  

Pēc pieslēgšanās sistēmai tiks atvērta vietnes sākumlapa (skat. 3.3. Darbu uzsākšana sistēmā). 

  

https://new.manspasts.lv/
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3.2. Reģistrēšanās  
Jauns lietotājs sistēmā reģistrējas kā fiziska persona, norādot savu vārdu, uzvārdu, e-pasta adresi un 

vēlamo paroli. Paroles droġǭbas prasǭbas: vismaz 8 simbolus gara, jǕsatur vismaz vienu lielo, vienu mazo 

burtu un vismaz vienu skaitli 
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Vai kā juridiska persona, norādot savu uzņēmumu, reģistrācijas numuru, kontaktpersonas vārdu, uzvārdu, 

e-pasta adresi un vēlamo paroli. Paroles droġǭbas prasǭbas: vismaz 8 simbolus gara, jǕsatur vismaz vienu 

lielo, vienu mazo burtu un vismaz vienu skaitli 

 

Pēc reģistrācijas datu ievades un apstiprināšanas tiks nosūtīts e-pasts ar aktivizācijas hipersaiti. Nospiežot 

uz e-pastā saņemto hipersaiti aktivizējiet savu lietotāju. Pēc aktivizācijas pieslēdzieties 

https://new.manspasts.lv/ izmantojot apstiprinātos izveidotā lietotāja datus. 

 

Lai reģistrētos, lietotājam jāpiekrīt sistēmas “Mans Pasts” lietošanas noteikumiem. 

 

  

https://new.manspasts.lv/
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3.3. Darbu uzsākšana sistēmā  
Pēc lietotāja autentifikācijas, tiek atvērta “Mans Pasts” sākumlapa:  

 

Sākumlapa ir sadalīta vairākās daļās:  

• Lietotāja sadaļa, kurā iespējams mainīt savu informāciju, pārvaldīt klienta kontu, sarakstīties ar 

“Latvijas Pastu” u.c.;  

 

• Izvēles sadaļa, kas ļauj atgriezties uz sākumlapu, atvērt adrešu grāmatiņu, uzsākt pasta sūtījumu 

noformēšanu, pieteikt papildu pakalpojumus u.c.;  

 

• Informatīva sadaļa, kurā attēlots kopējais noformēto sūtījumu skaits un kontaktu skaits adrešu 

grāmatiņā;  

• Sūtījumu noformēšanas sadaļa, kas ļauj uzsākt pasta sūtījumu noformēšanu;  



Sistēmas “Mans Pasts” lietotāja instrukcija  new.manspasts.lv  

 

Uz sākumu  8  

 

• Sūtījuma izsekošanas sadaļa, kurā, ievadot sūtījuma numuru, iespējams izsekot tā pārsūtīšanas 

gaitai;  

 

• Kontaktu ātrā izvēlne, kas ļauj izvēlēties kontaktus un uzsākt sūtījumu noformēšanu, un ātrā izvēlne 

jautājuma uzdošanai (lapas labajā pusē);  

 

• Citu pakalpojumu ātrās saites, kas ļauj uzsākt to noformēšanu (skat. 3.9. Citi pakalpojumi).  
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3.4. Adrešu grāmatiņa  
“Mans Pasts” sākumlapā atverot izvēlni “Adrešu grāmatiņa”, lietotājs var piekļūt saviem kontaktiem – 

adresātiem, kuriem sūtīt pasta sūtījumus.  

 

Lapas kreisajā pusē redzamas lietotāja izveidotās kontaktu grupas un tajās esošo adresātu skaits. Grupās 

iespējams apvienot vairākus adresātus, piemēram, sadarbības partnerus, draugus vai ģimenes locekļus. 

Tas būtiski atvieglos pasta sūtījumu noformēšanu. Viens adresāts var būt piesaistīts vairākām grupām. 

  

Lapas vidusdaļā attēloti visi lietotāja pievienotie kontakti alfabētiskā secībā. 

Nepieciešamā adresāta meklēšanu var veikt pēc vārda, uzvārda vai 

uzņēmuma nosaukuma, to ierakstot meklēšanas logā tieši virs adresātiem, 

vai arī izvēloties atbilstošo alfabēta burtu no saraksta. Lai parādītu visus 

adresātus, jānospiež “Visi” virs alfabēta.  

  

Izvēloties kādu no adresātiem, lapas labajā pusē tiek attēlotas iespējamās 

darbības:  

• pasta sūtījuma noformēšana;  

• ieraksta labošana;  

• ieraksta dzēšana;  

• adresāta pievienošana grupai.  

  



Sistēmas “Mans Pasts” lietotāja instrukcija  new.manspasts.lv  

 

Uz sākumu  10  

Lai pievienotu jaunu kontaktu, jānospiež poga “Jauns kontakts”. Tiek atvērta adresātu pievienošanas lapa: 

 
Lietotājam ir iespēja izvēlēties adreses ievades veidu:  

• Latvija – adresi iespējams izvēlēties no “Latvijas Pasta” adrešu datu bāzes vai pāriet uz adreses 

ievadīšanu brīvā formā nospiežot “Adresi ievadīšu ar roku”; 

• Pasaule – adrese tiek norādīta brīvā formā, tās pareizības pārbaude netiek veikta, iespējams 

ievadīt arī Latvijas adreses. 

Pēc nepieciešamās informācijas ievadīšanas, jānospiež poga “Saglabāt”. Jaunais adresāts tiks pievienots 

kopējam sarakstam un attiecīgajām grupām, ja tādas ir norādītas. 

 

Lai izveidotu jaunu kontaktu grupu, jānospiež “Jauna grupa”, jāievada vēlamais nosaukums un jānospiež 

poga “Saglabāt”.  

 

Jaunus kontaktus iespējams arī pievienot, tos importējot ar CSV, XLS vai XLSX faila palīdzību, atbilstoši 

pieejamajiem paraugiem. Importējot datus iespējams izveidot jaunu grupu, kurā visi adresāti tiks 

ieimportēti. 

 

Fails ietver: vārdu uzvārdu, uzņēmuma nosaukumu, valsts kodu, adresi (sadalīta divos lauciņos), pasta 

indeksu, klientu grupu, e-pastu, telefonu. 
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Vecā formāta fails ietver: vārdu, uzvārdu, nosaukumu, adreses 

identifikatoru pasta sistēmās, adreses pierakstu, valsti (sūtījuma 

saņēmējvalsts) (!!!angļu valodā), atslēgvārdu.  

 

Visi lauki ir teksta lauki, pieļaujamie maksimālie lauku garumi, 

simbolos: vārds - 255 simboli, kompānija - 200 simboli, adrese - 500 

simboli (abi lauki kopā), telefons - 30 simboli, pasta indekss - 30 

simboli, valsts - 120 simboli, Tegi (grupas) – vienas grupas 

nosaukums nevar būt garāks par 50 simboliem; vecais faila formāts – 

vārds, uzvārds vai nosaukums – 50, adreses identifikators pasta 

sistēmās - 10, valsts – 60, atslēgvārds – 60. 

Obligāti norādāmie lauki: vārds vai kompānija, adrese, valsts, pasta 

indekss; vecais faila formāts - vārds vai kompānija, adrese, valsts. 

Adreses identifikatoram, ja tas tiek norādīts, jāatbilst VAS „Latvijas 

Pasts” adreses identifikatoram (http://www.pasts.lv/lv/uzzinas/parbaudit-adresi). 

Viena faila izmērs nedrīkst pārsniegt 8Mb. Maksimālais ierakstu skaits vienā failā nav ierobežots. 

 

  

http://www.pasts.lv/lv/uzzinas/parbaudit-adresi


Sistēmas “Mans Pasts” lietotāja instrukcija  new.manspasts.lv  

 

Uz sākumu  12  

3.5. Pasta sūtījumu noformēšana  
Jauna pasta sūtījuma noformēšanu var uzsākt šādos veidos:  

• sākumlapas sadaļā “Sākt jaunu sūtījumu:” nospiežot pogu “Vēstules, pastkartes vai dokumenti” vai  

“Dažādas preces un priekšmeti”;  

 

• lapas augšdaļā izvēloties sadaļu “Pasta sūtījumi”;  

 

• sadaļā “Adrešu grāmatiņa” izvēloties adresātus un nospiežot pogu “Vēstules, pastkartes vai 

dokumenti” vai “Dažādas preces un priekšmeti”;  

• sākumlapas labajā pusē “Kontakti” izvēloties adresātus un nospiežot pogu “Sūtīt izvēlētajiem”.  

 

ǹem vǛrǕ veicot sȊtǭjumu noformǛġanu!!! Obligāti aizpildāmie lauki ir apzīmēti ar „*”. Pie laukiem ir 

aizpildīšanas norādījumi, kas apzīmēti ar „”. 

 

Uzsākot pasta sūtījumu noformēšanu, pirmais tiek atvērts adresātu pievienošanas logs: 
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Šajā logā ir iespējams pievienot adresātus, izmantojot kādu no trim adrešu ievades veidiem:  

• Latvijas adreses ievade – ievadot adresātu un adresi no “Latvijas Pasta” adrešu datu bāzes vai 

pāriet uz adreses ievadīšanu brīvā formā nospiežot “Adresi ievadīšu ar roku”; 

• Pasaules adreses ievade – ievadot saņēmēju ar adresi brīvā formā, tās pareizības pārbaude netiek 

veikta; 

Ġǭ adreses ievades metode Ǹauj meklǛt un pievienot adreġu grǕmatiǺǕ esoġǕs adreses ievadot 

meklǛjamo vǕrdu VǕrds/UzvǕrds* lauciǺǕ. MeklǛġana ir gan pǛc vǕrda un uzvǕrda, gan pǛc 

uzǺǛmuma nosaukuma. 

• Manas grupas – adresāti tiek pievienoti no adrešu grāmatiņā izveidotajām adresātu grupām, kā arī 

iespēja importēt adresātus no sagatavota saraksta csv, xls vai xlsx failā.  

 

Iespējams arī izvēlēties aizpildīt PS27a vai PS27c veidlapas neievadot adresātus (skat. 3.6. Veidlapu 

apskate un izdruka). 

 

Pievienotie adresāti tiek atspoguļoti lapas labajā pusē. Ja nepieciešams, sarakstu vai adresātus no 

saraksta iespējams dzēst, saraksta vai atbilstošā ieraksta labajā pusē nospiežot pogu .  

  

Pēc adresātu pievienošanas, jānospiež poga “Nākamais solis”. Tiks atvērts sūtījumu noformēšanas otrais 

solis, kurā jāievada informācija par sūtījumu:  

• norādiet, ko vēlaties nosūtīt;  

 

• norādiet sūtījuma svaru;  

 

• norādiet sūtīšanas prioritāti/ātrumu; 

 
• izvēlaties pasta pakalpojuma veidu; ja sūtījums ir apdrošināts, norādiet arī apdrošinājuma summu; 
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• izvēlaties papildu pakalpojumus, iespējamie papildus pakalpojumi iekrāsoti melnā krāsā; 

 
 

Saskaņā ar veiktajām izvēlēm tiek piedāvāti pieejamie sūtījumu veidi: 

 
No tiem jāizvēlas viens un jānospiež poga “Nākamais solis”.  

 

Gadījumā, ja mēģināsiet izvēlēties pasta pakalpojuma veidu vai sūtījuma prioritāti, kas netiek piedāvāta 

daļai no izvēlētajiem adresātiem, tiks parādīts kļūdas paziņojums. 
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Atgriežoties pirmajā sūtījumu sūtīšanas solī varēsiet izvēlēties vēlamās darbības, izveidot jaunu sūtījumu 

vai izmainīt esošo, izdzēšot sūtījumam neatbilstošās adreses.  

 

Pēc nevajadzīgo adresātu noņemšanas turpināt uz otro soli un veikt sūtījumu noformēšanu ierastajā 

kārtībā 

 

Atkarībā no izvēlētā pakalpojuma sūtījumu noformēšanas trešajā solī jāaizpilda šādi lauki:  

• sīks satura apraksts  

 
un muitojamam sūtījumam, ārpus Eiropas savienības; 

 
• maksājumu metode 
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• apdrošinājuma summa (ir aizpildīta), komentāri;  

 
• aizpildīti sūtītāja dati; 

 

  

Pēc sūtījuma noformēšanai nepieciešamās informācijas ievades tiek atvērts logs, kurā pieejamas sūtījumu 

veidlapas (skat. 3.6. Veidlapu apskate un izdruka).  
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3.6. Veidlapu apskate un izdruka  
Pēc sūtījuma noformēšanai nepieciešamās informācijas ievades tiek atvērts logs, kurā pieejamas sūtījumu 

veidlapas.  
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Atkarībā no izvēlētā pakalpojuma veida sistēma sagatavo nepieciešamās veidlapas, kuras jāizdrukā un 

jāpiestiprina pie sūtījuma.  

Kad vēlamies izdrukāt sūtījuma pavaddokumentus, spiežam uz pogas “lejupielādēt pavaddokumentus 

PDF”, kas sagatavo drukājamo veidlapu failu 

 
Pie sūtījuma iespējams izdrukāt uzlīmes. Pirms drukāšanas izvēloties uzlīmju veidu, izkārtojumu, izmērus 

un pirmās uzlīmes sākuma pozīciju. 

 
Pie sūtījuma iespējams izdrukāt uzlīmes ar uzlīmju printeri. Pirms drukāšanas izvēloties uzlīmju izmērus. 

 
Drukājot aploksnes ir iespējams izvēlēties aploksnes izmērus un norādīt vai slēpt sūtītāja adresi uz tās. 

 
LȊdzu, pǕrbaudiet visus izdrukǕtos dokumentus, adresēm jābūt salasāmām, izdrukām un 

izdrukātajiem svītru kodiem ir jābūt skaidriem! 

 

Pasta sūtījumu noformēšanas pirmajā solī (skat. 3.5. Pasta sūtījumu noformēšana) iespējams pāriet uz 

PS27a vai PS27c veidlapu izveidošanu neievadot adresātus, tikai norādot sūtījuma tipu, veidu, sūtīšanas 

ātrumu un apmaksas veidu. Un aizpildot sūtījuma aprakstu tabulu ar daudzumu katrā svara kategorijā. 
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Šeit izveidotās PS27a un PS27c veidlapas netiek saglabātas sūtījumu vēsturē! 
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3.7. Noformēto pasta sūtījumu arhīvs  
Sadaļā sūtījumu vēsture iespējams aplūkot veiktos sūtījumus hronoloģiskā secībā, sākot ar jaunāko. 

Nepieciešamības gadījumā iespējams meklēt, norādot sākuma un beigu datumu intervālam, par kuru 

nepieciešams iegūt veikto sūtījumu sarakstu.  

 

Nospiežot uz jebkuru interesējošo sūtījumu, iespējams iegūt detalizētu informāciju par sūtījumu – izvēlētā 

pakalpojuma detaļas, apmaksas summu un adresātu sarakstu. Iespējams arī atkārtoti izdrukāt 

pavaddokumentus, importēt sūtījuma datus uz excel  un labot vai dzēst neapstiprinātu sūtījumu. 

 

Sūtījuma kopēšana – atverot konkrētu izveidotu sūtījumu un nospiežot pogu Kopēt, iespējams izveidot 

jaunu sūtījumu ar tādu pašu adresātu sarakstu un sūtījuma veidu: 
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3.8. Lietotāja profils  

Lietotāja profila informācijai iespējams piekļūt caur sākumlapā esošo lietotāja sadaļu.  

  

Šajā sadaļā ir iespējams mainīt / papildināt reģistrācijas informāciju.  

Sadaļa satur lietotāja pamatinformāciju, te var mainīt pamatinformāciju, kā arī piesaistīt līguma 

numuru un termiņu. Līgums tiks apstiprināts pēc tam kad pasta darbinieks pārbaudīs norādītos 

datus. 
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Kontaktinformācijas sadaļā ir iespēja papildināt/mainīt e-pastu un tālruņu numurus, kā arī adreses 

informāciju izvēloties no Latvijas adrešu datu bāzes vai ievadot adresi no rokas. 
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Mainīt paroli sadaļa ir iespēja nomainīt lietotāja paroli 

 

 

Iestatījumu sadaļā var pieteikties reklāmas materiālu saņemšanai, kā arī pieteikties e-ziņu saņemšanai 
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Līgumu pieteikuma forma, kur var pieteiktie sadarbības līguma slēgšanai ar Latvijas Pastu, norādot sev 

vēlamos pasta sniegtos pakalpojumus 
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3.9. Citi pakalpojumi  

 Šajā sadaļā klients, kam noslēgts līgums ar Latvijas Pastu var ērti pieteikt dažādus Latvijas 

Pasta piedāvātos pakalpojumus: 

 

¶ Reģistrēta pasta sūtījuma adreses maiņa (iekšzemes sūtījumi) 

¶ Reģistrēta pasta sūtījuma adresāta maiņa (iekšzemes sūtījumi) 

¶ Paziņojums par sūtījuma izsniegšanu (iekšzemes sūtījumi) 

 

¶ Paziņojums par sūtījuma izsniegšanu (pārrobežu sūtījumi) 

¶ Reģistrēta pasta sūtījuma pēcmaksas summas maiņa (pārrobežu sūtījumi) 

¶ Reģistrēta pasta sūtījuma atsaukums/ atpakaļsūtīšana (pārrobežu sūtījumi) 

 

¶ Pasta sūtījuma piegāde mājās 

¶ Reģistrēta pasta sūtījuma glabāšanas termiņa pagarināšana 

¶ Korespondences pāradresācijas pakalpojums 

 

Lai lietotu kādu no minētājiem pakalpojumiem, lietotājam jāizvēlas pakalpojuma nosaukums un jāaizpilda 

pieprasījuma forma, kurā jānorāda nepieciešamie dati un jāpievieno pielikumi, ja tādi tiek prasīti 

(piemēram – sūtījuma čeka kopija). Pēc formas aizpildīšanas un nosūtīšanas, Latvijas Pasta darbinieks 

sazināsies ar klientu un veiks nepieciešamās darbības, vai nepieciešamības gadījumā lūgs precizēt 

informāciju. Apmaksa par pakalpojumu tiks pievienota ikmēneša rēķinam par pakalpojumiem. 

 

 


