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1.Dokumenta mērķis
Dokumenta mērķis ir aprakstīt BRIVPRATIGIE.LV sistēmas pieejamo funkcionalitāti, sniegt sistēmas lietotājiem ieskatu darbā ar sistēmu.
2.Dokumenta mērķauditorija

BRIVPRATIGIE.LV rokasgrāmatas lietotāji ir pasūtītāja darbinieki, kas saistīti ar šo projektu un veiks tās testēšanu, lietošanu un administrēšanu. Šis dokuments sniedz ieskatu sasniegtajā rezultātā. 

Rokasgrāmatā pieejama informācija, kas nepieciešama administratoram ikdienas darbā un arī veicot lietotāju, brīvprātīgo un organizatoru konsultēšanu. Dokuments paredzēts arī analītiķiem, lai varētu turpināt sistēmas pilnveidošanu.  

3.Publiski pieejamā informācija

Ieejot BRIVPRATIGIE.LV portālā, personām šobrīd publiski pieejamas ir šādas sadaļas:
· Par BRIVPRATIGIE.lv - informācija par portālu,
· Misijas -  misiju sarakstu veido organizatoru izveidotās misijas,
· Kontakti - administrators var norādīt svarīgākos kontaktus, kas būtu jāzina interesentiem,
· Sistēmas piekļūstamības paziņojums - nepieciešamā informācija saskaņā ar Ministru kabineta 2020. gada 14. jūlija noteikumiem Nr. 445  "Kārtība, kādā iestādes ievieto informāciju internetā", 
· Sistēmas privātuma politika - nepieciešamā informācija saskaņā ar Eiropas Parlamenta un Padomes 2016. gada 27. aprīļa Regulas (ES) 2016/679 par fizisku personu aizsardzību attiecībā uz personas datu apstrādi un šādu datu brīvu apriti un ar ko atceļ Direktīvu 95/46/EK,
· Sociālo mediju saites - aktuālā informācija, kur pieejama informācija par BRIVPRATIGIE.LV,
· Informācija brīvprātīgajiem - aktuālā informācija, kas jāzina brīvprātīgajiem vai personām, kuras grib kļūt par brīvprātīgajiem. Te pieejami brīvprātīgo īstermiņa un ilgtermiņa līgumi, ko interesents var lejupielādēt aizpildīšanai,
· Informācija organizatoriem - aktuālā informācija, kas jāzina esošajiem vai potenciālajiem organizatoriem,
· Jaunumi - aktuālākā/svarīgākā informācija,
· Gada brīvprātīgais 2021 - informācija par brīvprātīgo godināšanu,
· un citas - administrators var labot (precizēt) kājenē esošās sadaļas, tās dzēšot vai pievienojot jaunas. 
Sākumlapā teksta lauks starp galveni un misiju sarakstu paredzēts svarīgas, aktuālas informācijas ievietošanai, lai lietotāji to uzreiz pamanītu.
Publiski pieejamās informācijas tekstus var koriģēt administrators, skatīt rokasgrāmatas 6. punktu par teksta koriģēšanu.
4.Autorizācija sistēma
Pieslēgšanās portālam brivpratigie.lv iespējama izmantojot tikai Latvija.lv autentifikācijas iespējas.
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Atbilstoši likumam, sistēmā personas, kas jaunākas par 13 gadiem, nevarēs autentificēties, tiks izdots paziņojums:
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Administrators sistēmā autorizējas ar e-pastu un paroli, nospiežot pogu [Sistēmas administrators].
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Pēc pieslēgšanās ar Latvija.lv, sistēmas lietotājs ir privātpersona un viņam savā profilā ir iespēja izvēlēties, vai viņš sistēmā darbosies kā brīvprātīgais vai pārstāvēs organizētāju. Ja administrators sistēmā jau būs atzīmējis, ka konkrētā persona pārstāv konkrēto organizētāju, tad pēc pieslēgšanās personai būs izvēlē redzama viņa pārstāvētā organizācija.
Katram lietotājam jāaizpilda profila informācija, jo jebkurā brīdī organizatora pārstāvis var atzīmēt, ka būs brīvprātīgais un otrādi.
5.Lietotāju lomas un to funkcijas
5.1. Brīvprātīgais
5.1.1. Pieslēgšanās portālam
Lai brivpratigie.lv portālā varētu pieteikties dalībai kādā misijā, jābūt reģistrētam lietotājam. Pieslēgties portālam var tikai autorizējoties ar Latvija.lv.
5.1.2. Sadaļa “Mans profils” 
Pēc pieslēgšanās portālam, brīvprātīgais joprojām nevarēs pieteikties misijai, ja savā profilā nebūs aizpildījis obligātos laukus, kas atzīmēti ar *. 
Profilā obligāti aizpildāmie lauki:
· vārds,
· uzvārds,
· tālrunis,
· e-pasts,
· vēlamā darba veikšanas vieta,
· brīvprātīgā darba pieredze,
· dzimums.
Lauks Dzimšanas diena - nav labojams, automātiski norādās autorizējoties ar Latvija.lv.
Profilā neobligāti aizpildāmie lauki:
· dzīves vieta,
· valodas,
· interešu jomas,
· nodarbošanās,
· izglītība,
· attēls.
Izveidojot savu profilu, lietotājs iepazīstas ar Privātuma politiku un sniedz piekrišanu savu datu apstrādei Informācijas sistēmā. 
Sadaļas “Mans profils” poga [Saglabāt] kļūst aktīva un datus var saglabāt, kad ir aizpildīti obligātie lauki. Kamēr nav aizpildīti visi obligātie lauki, ir redzama papildinformācija, ka ar * atzīmētie lauki ir obligāti aizpildāmi:
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5.1.3. Dalība misijās
Pieteikties misijām brīvprātīgais var konkrētās misijas notikumā nospiežot pogu [Pievienoties]. Brīvprātīgais varēs pieteikties tikai, ja viņa vecums atbildīs konkrētās misijas notikumā norādītajam vecuma intervālam. Ja neatbildīs, nebūs pieejama poga [Pievienoties].
Brīvprātīgais var atteikties no dalības misijā, nospiežot pogu [Atcelt dalību].
Ja brīvprātīgais ir pievienojies kādam notikumam, skatot misiju sarakstu un notikumus, viņš redz paziņojumu -  “Paldies, ka esi pievienojies”.
5.1.4. Sadaļa “Manas misijas”
Profila sadaļā “Manas misijas” brīvprātīgais var redzēt sarakstu, kurās misijās viņš ir pieteicies piedalīties:
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5.1.5. Iziet no portāla
No portāla brivpratigie.lv lietotājs var iziet nospiežot savā profilā [Iziet].

5.2. Organizators
Sistēmā veidot misijas var personas, kas pārstāv konkrētu organizāciju un kurām sistēmas administrators piešķīris organizācijas lietotāja tiesības.
Lai izveidotu misiju, jāiet uz sava profila (labajā augšējā stūrī) sadaļu “Misijas” un jānospiež [Izveidot jaunu misiju].
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Veidojot misiju, ir iespēja norādīt šādu informāciju:
· tā ir vai nav publiski redzama,
· nosaukumu,
· sākuma datumu,
· beigu datumu,
· norādīt, līdz kuram datumam var pieteikties dalībai misijā,
· norises vietu,
· kontaktpersonu,
· kontaktpersonas e-pastu,
· interneta vietni,
· nepieciešamo apģērbu,
· informāciju par apmācībām,
· misijas jomu, 
· misijas veidu,
· brīvprātīgo vēlamo vecumu,
· misijas auditoriju,
· attēlu, 
· misijas aprakstu.
Nospiežot pogu [Saglabāt], ievadītā informācija tiks saglabāta, nospiežot pogu [Atcelt], ievadītā informācija nesaglabāsies un jauna misija netiks izveidota.
Poga [Saglabāt] kļūst aktīva, ja ir norādīts misijas nosaukums, sākuma datums un misijas apraksts.
Ja būs atzīmēts, ka misija nav publiski redzama, tā būs redzama tikai organizētāja misiju sarakstā, bet līdzko tiks atzīmēta, ka misija ir publiski redzama, tā būs redzama visiem. 
Misijas aprakstā publiski redzami visi aizpildītie lauki.
Organizators misijas informāciju var labot aizejot uz konkrēto savu misiju un nospiežot pogu [Labot]. Misiju dzēst organizators var savu misiju sarakstā konkrētai misijai nospiežot pogu [Izdzēst] (bilde piemērā no testa vides).
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Lai uz misiju varētu pieteikties brīvprātīgais, jāizveido misijas notikums (maiņa). ko var izdarīt konkrētajā misijā jānospiež poga [Izveidot jaunu notikumu].
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Veidojot jaunu notikumu, jānorāda informācija par konkrētu notikuma laiku - datums un pulksteņa laiks. Katram notikumam jānorāda nepieciešamais brīvprātīgo skaits. Katram notikumam, atbilstoši tā nosacījumiem, var norādīt brīvprātīgo vecumu, kurā drīkst pieteikties uz šo notikumu.
Kad notikumiem jau ir pieteikušies brīvprātīgie, ir redzama informācija, cik brīvprātīgie  pieteikušies un cik vēl ir brīvas vietas.
Organizators redz brīvprātīgo sarakstu, kuri pieteikušies un katra brīvprātīgā kontaktinformāciju.
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5.3. Administrators
Administratoram (sistēmas lietotājs ar visplašākajām tiesībām) pieejamās sadaļas.
5.3.1. Sadaļa “Lietotāji”
Sadaļā “Lietotāji” pieejams sistēmā reģistrēto lietotāju saraksts, kurā tiek atspoguļota šāda informācija:
· Vārds
· Uzvārds
· E-pasts
· Tālrunis
· Dzimums
· Dzimšanas datums
· Brīvprātīgā darba pieredze
· Vēlamā darba veikšanas vieta
· Dzīvesvieta
· Valodu zināšanas
· Interešu joma
· Nodarbošanās
· Izglītība
· Vai ir brīvprātīgais
· Aktīvs vai neaktīvs
· Datums, kad brīvprātīgais reģistrējies sistēmā
Šobrīd sadaļā, izmantojot meklētāja lauku, var meklēt pēc vārda, uzvārda, telefona numura vai e-pasta teksta daļas, gada, vietas nosaukuma. Jo konkrētāk tiks ierakstīts, jo atbilstošāka persona tiks atrasta.
5.3.2. Sadaļa “Organizācijas” 
Šajā sadaļā redzams sistēmā reģistrēto organizāciju saraksts. Sarakstā organizācijai ir norādīts nosaukums, reģistrācijas numurs, datums, kad pievienots pirmais lietotājs  un visu lietotāju saraksts.
Meklēšanas laukā ierakstot organizācijas nosaukumu, var atrast konkrētu organizāciju.
Konkrētas organizācijas lietotājus - personas, kuras var veidot misijas, pārstāvot konkrētu organizētāju administrators var koriģēt. 
Nospiežot [Lietotāji], atveras konkrētās organizācijas lietotāji, kuriem ir tiesības veidot misiju. Administrators var piešķirt vai noņemt tiesības konkrētai personai veidot misiju, pārstāvot konkrēto organizāciju. Piešķirot tiesības, pievienojot lietotāju, jānorāda personas kods un jānospiež poga [Pievienot lietotāju]. Ja administrators pievienos konkrēto lietotāju, kas vēl nebūs bijis sistēmā ne reizi autorizējes ar Latvija.lv, būs redzams tikai personas kods, bet tiklīdz persona būs kaut reizi autorizējusies parādīsies arī tās vārds un uzvārds.
Noņemt tiesības var nospiežot pogu [Noņemt tiesības].
Organizācijai var pievienot neierobežotu lietotāju skaitu.
5.3.3. Sadaļa “Lapas” 
Šajā sadaļā var izveidot jaunas un izdzēst esošās informatīvās lapas. Plašāku informāciju skatīt rokasgrāmatas 6. sadaļā “Tekstu koriģēšana”.
5.3.4. Sadaļa “Teksti”
Šajā sadaļā vienkopus var redzēt visus tekstus, ko administrators var labot. Uzspiežot uz konkrētā nosaukuma, atvērsies iespēja labot tekstu.
5.3.5. Sadaļa “Klasifikatori”
Sadaļā redzami izmantotie klasifikatori un to vērtības, kas tiks papildināti un pilnveidoti.

5.3.6. Sadaļa “Misijas”
Ja administrators sevi būs atzīmējis kā brīvprātīgais, būs redzams misiju saraksts, kurās pieteicies. 
Ja administrators sevi būs atzīmējis kā konkrēts organizators, būs redzamas konkrētās organizācijas misijas, varēs tās vārdā izveidot misijas, labot.
5.3.7. Sadaļa “Mans profils”
Šajā sadaļa redzami un aizpildāmi lauki par sevi kā sistēmas lietotāju.
5.3.8. Sadaļa “Pārstāvēt organizatoru” vai “Pārstāvēt citu organizatoru”
Šajā sadaļā administrators var sev kā lietotājam pievienot organizāciju, kuras vārdā var izveidot misiju vai redzēt konkrētās organizācijas misiju sarakstu un labot tās.
Tiklīdz administratoram būs pievienota kaut viena organizācija, būs redzama poga [Pārstāvēt citu organizatoru].
5.3.9. Iziet
No sistēmas var iziet, nospiežot pogu [Iziet].

6.Teksta labošana
Administratoram ir iespēja labot visus tekstus, pievienot jaunas lapas kājenes sadaļā.
Lai labotu tekstus, pie konkrētā teksta jānospiež poga [image: image11.png]
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· mainīt burtu lielumu,
· pievienot saiti,
· pievienot attēlu,
· pievienot video failu,
· burtus var mainīt treknrakstā, slīprakstā, pasvītrot vai pārsvītrot,
· burtiem var mainīt krāsu,
· var izveidot sarakstu ar atzīmēm vai numerāciju,
· var labot teksta vai attēla, video atrašanās vietu uz lapas.
Lai kājenē pievienotu jaunu informāciju vai jaunu lapu, jāizvēlas, kurā kājenes kolonnā tiks pievienota informācija un uzspiest uz [image: image13.png]
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Atvērsies konkrētās kolonnas informācija. [image: image15.png]SAITES
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Ja tekstu ierakstīs un tam nenorādīs saiti, tad tas būs tikai skatāms un no tā nevarēs nokļūt uz detalizētāku informāciju, piemēram, “SAITES”. Lai izveidotu saiti konkrētam tekstam, jānospiež [image: image16.png]


, un atvērsies logs:  [image: image17.png]Enter link

https://quilljs.com

Save




, kurā var iekopēt kādu interneta vietnes saiti, vai norādīt brivpratigie.lv lapu, uz kuru lietotājs nokļūs. Lai saglabātu saiti, jānospiež SAVE. 
Lai norādītu saiti uz sistēmas lapu, laukā jāraksta: / lapa/[lapas nosaukums], piemēram:  [image: image18.png]Enter link: | /lapastests save




Lapa var būt jau iepriekš izveidota, vai to var izveidot vēlāk.
Jaunu lapu var izveidot 2 veidos:
1. nospiežot uz konkrētā teksta, kur tika norādīts jaunās lapas saite. Parādīsies, ka lapa nav atrasta, bet blakus nospiežot pogu [Labot], atvērsies iespēja rakstīt un saglabāt nepieciešamo tekstu.
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2. ejot uz sava profila sadaļu “Lapas”. Sadaļā “Lapas” ierakstīt jaunās lapas nosaukumu, pēc tam nospiest pogu [Izveidot jaunu lapu]. Atvērsies lauks, kurā jāieraksta nepieciešamais teksts. Lai izveidoto tekstu saglabātu, jānospiež poga [Saglabāt].
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Lapas labot var 2 veidos:
1.  no sadaļas “Lapas”,
2.  skatot konkrēto tekstu, nospiežot [image: image21.png]
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Informatīvā “i” burta teksta labošanai nepieciešams ar peles kursoru uziet uz “i” un kad parādās “+” jānospiež uz tā.[image: image22.png]audzu ierakstiet misijas / pasakuma nosaul




 Atvērsies iespēja labot tekstu. Nospiežot pogu [Saglabāt], teksts saglabāsies.
Dokumentu pievienošana
Lai sistēmā pievienotu dokumentu, tas vispirms jāsaglabā kāda no datu glabāšanas platformām, piemēram, failiem.lv un dokumenta tiešā saite jāiekopē kā saite uz tekstu, uz kura uzspiežot pēc tam lejupielādēsies dokuments.
Brivpratigie.lv teksta labošanas režīmā, iezīmējot konkrēto tekstu, kuram nepieciešams uzlikt saiti, nospiež [image: image23.png]


un iekopē tiešo saiti, kas nokopēta, piemēram, no failiem.lv konkrētā dokumenta, saglabāšanai nospiež [Save].
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Pabeidzot labojumus, nospiež pogu [Saglabāt] visai teksta lapai.
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inferesém, izolMiibai u.c. faktoriem. Tiklidz Tu basi aizpidiis registraciias formy, Tu varesi uzsaki sey plemérotas
no tam. TiKlidz Tu basi pieteicies kadai no misiiam, ar JTevi sazingsies par bivpratioa darba iespéiam Tava [ei
administrators un vienosies par talakajam darbibam kyalitativa brivoratiga darba veikSanai

BryPRATIGU jautajumu, ieteikumu vaj neskaidribu gadijuma, sazinies ar mums -
brivpratigie@nva.gov.lv

Ints Jeterovskis
ints teterovskis@nva.gov.l, tel.nr. 20414158

Pievienotie pielikumi: 2
Ligums par bivprafiga datba velksany (Isterming)

Ligums par brivpratiga darba veiksanu (laterming)
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7.Informācija datu bāzes administratoram
7.1. Aplikāciju serveris
Tiek izmantots akka-http web serveris - https://akka.io
Aplikāciju servera piestartēšana:
java -Xmx1G -Xmx1536M -Dsignature=brivpratigie_uniso_lv -Dlogback.configurationFile=./logback.xml -Dconfig.file=./application.conf -jar ./<brivpratigie>.jar
<brivpratigie> jāaizstāj ar izpildfaila nosaukumu.
Aplikācijas konfigurācija glabājas failā application.conf (skatīt faila saturu)
Sistēmas ziņojumu konfigurācija glabājas failā logback.xml (skatīt faila saturu)
7.2. Datu bāze
Tiek izmantots PostgreSQL.
Lai pieslēgtos datu bāzei, uz datu bāzes servera jāatver ssh pieslēgums.
Kā postgres lietotājam jāpalaiž komanda:
psql -d brivpratigie -U brivpratigie
Datu bāzes shēmas apraksts atrodas sistēmas .jar failā zem kataloga /tables
7.3. Auditācijas datu iegūšana
Sistēmas audita ieraksti glabājas tabulā audit_log
Dati no minētās tabulas iegūstami ar SQL pieprasījumu.
Piemēram:
Atgriež jaunākos 100 ierakstus no audita ierakstu tabulas:
select * from audit_log order by request_time desc limit 100
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