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METODISKIE IETEIKUMI

BĀRIŅTIESU UN PAGASTTIESU

LIETU NOMENKLATŪRAS SASTĀDĪŠANAI 

Bērnu un ģimenes lietu ministrija sadarbībā ar Tieslietu ministriju ir izstrādājusi metodiskos ieteikumus bāriņtiesām un pagasttiesām lietu nomenklatūras sastādīšanai, kas ir metodisks līdzeklis katras bāriņtiesas un pagasttiesas lietu nomenklatūras sastādīšanai. 

Lietu nomenklatūra ir sistematizēts lietvedībā kārtojamo lietu virsrakstu saraksts ar to glabāšanas termiņiem. 

Lietu nomenklatūru sistematizēta atbilstoši bāriņtiesu un pagasttiesu darbības virzieniem, katram darbības virzienam piešķirot nosacītu skaitlisku apzīmējumu.

Nepieciešamības gadījumā, paplašinoties bāriņtiesu un pagasttiesu funkcijām, lietu nomenklatūru var papildināt ar jauniem darbības virzieniem un jauniem lietu nosaukumiem. Bāriņtiesas (Rīgas, Jūrmalas u.c.), kuru priekšsēdētāji pieņem darbā darbiniekus un kurām ir sava patstāvīga grāmatvedība, lietu nomenklatūru papildina ar darbības virzieniem:

· personāla vadība;

· finansu un grāmatvedības darbs.

Minēto darbības virzienu lietu nosaukumu formulēšanai un glabāšanas termiņu noteikšanai iesakām vadīties no „Pagasta pašvaldības dokumentu glabāšanas termiņu saraksta”, kas 2002.gada 19.decembrī apstiprināts ar Valsts arhīvu ģenerāldirektora rīkojumu nr.113 un ir stājies spēkā 2003.gada 1.janvārī.  

Bāriņtiesa vai pagasttiesa lietu nomenklatūru sastāda katra gada beigās nākošajam gadam, vajadzības gadījumā to papildinot ar jaunām lietām. Lietu nomenklatūru apstiprina bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētājs. Noteiktos lietu glabāšanas termiņus var pagarināt, bet nedrīkst samazināt. Glabāšanas termiņiem pievienotā atzīme EK nozīmē, ka, veicot dokumentu vērtības ekspertīzi, šie dokumenti rūpīgi jāizvērtē. Iespējams, ka šie dokumenti atstājami pastāvīgā glabāšanā. Atzīme piezīmju ailē par 1% lietu atstāšanu pastāvīgā glabāšanā nozīmē, ka 1% lietu ar raksturīgākajiem gadījumiem, izdarot atlasi iznīcināšanai, atstājamas pastāvīgā glabāšanā.

Bāriņtiesām un pagasttiesām lietu nomenklatūra jāsastāda pēc pievienotā parauga (pielikums), papildinot to ar trešo aili „Lietas sējumu skaits”, kurā ierakstus izdara lietvedības gada beigās. Lietu nomenklatūras veidlapas piektā ailē „Piezīmes” raksta atzīmes par neiekārtotām, turpināmām un citām lietām.

Reizi trīs gados lietu nomenklatūru saskaņo ar attiecīgo valsts arhīvu. Saskaņošanai iesniedz divus lietu nomenklatūras eksemplārus. 

Konsultācijas par lietu nomenklatūras sastādīšanu sniedz Bērnu un ģimenes lietu ministrija, Tieslietu ministrija, Latvijas Valsts arhīvs un zonālie valsts arhīvi. 
Bāriņtiesu un pagasttiesu lietu nomenklatūras

 darbības virzienu shēma

1. Vadība

2. Vecāku un bērnu personiskās un mantiskās attiecības

3. Aizgādības tiesību izbeigšana, aprobežošana un tiesību atjaunošana

4. Adopcija

5. Aizbildnība

6.  Audžuģimenes

7. Aizgādnība

8. Mantojuma lietu kārtošana un mantojuma apsardzība

9. Apliecinājumu izdarīšana un citu funkciju pildīšana

10. Arhīvs  

LIETU NOMENKLATŪRA

	Lietas indekss
	Struktūrvienības vai darbības virziena un lietas nosaukums
	Glabāšanas termiņš


	Piezīmes



	1
	2
	3
	4

	
	                              1. VADĪBA


	
	

	1 - 1
	Latvijas Republikas ārējie normatīvie akti - Saeimā ratificētās konvencijas un apstiprinātie starptautiskie līgumi, likumi, Ministru kabineta noteikumi, pašvaldības saistošie noteikumi (kopijas)  
	Līdz beidzas pielietojuma nepieciešamība
	

	1 - 2
	Iekšējie normatīvie akti - ministriju rīkojumi, instrukcijas, ieteikumi (kopijas)
	Līdz beidzas pielietojuma nepieciešamība
	

	1 - 3
	Pašvaldības lēmumi, rīkojumi bāriņtiesas vai pagasttiesas pamatdarbības jautājumos (kopijas)
	Līdz beidzas pielietojuma nepieciešamība
	Turpināma lieta

	1 - 4
	Pašvaldības lēmumu, rīkojumu bāriņtiesas vai pagasttiesas pamatdarbības jautājumos reģistrācijas žurnāls 
	Pastāvīgi
	

	1 - 5
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas sēžu protokoli (oriģināli)
	Pastāvīgi 


	Personas lietā ievieto apliecinātu kopiju

	1- 6
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētāja vienpersoniski pieņemtie lēmumi un bāriņtiesas vai pagasttiesas lēmumi (oriģināli)
	Pastāvīgi
	Personas lietā ievieto apliecinātu kopiju vai norakstu

	1 - 7
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētāja vienpersoniski pieņemto lēmumu un bāriņtiesas vai pagasttiesas lēmumu reģistrācijas žurnāls
	Pastāvīgi 
	

	1 - 8
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētāja rīkojumi, un bāriņtiesas vai pagasttiesas sēžu protokoli darba organizācijas jautājumos (oriģināli) 
	Pastāvīgi 
	

	1 - 9
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētāja rīkojumu un bāriņtiesas vai pagasttiesas sēžu protokolu darba organizācijas jautājumos reģistrācijas žurnāls
	Pastāvīgi
	

	1 - 10
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas lietu pieņemšanas - nodošanas akti
	Pastāvīgi 
	

	1 - 11
	Pārskati par bāriņtiesas vai pagasttiesas darbu
	10 gadi
	

	1 - 12
	Akti par bāriņtiesas vai pagasttiesas darba pārbaudes rezultātiem 
	10 gadi
	

	1 - 13
	Lietu alfabētiskais reģistrs
	Pastāvīgi
	

	1 - 14
	Dokumentu veidlapu paraugi
	Līdz nomaiņai
	

	1 - 15
	Zīmogu un spiedogu paraugu reģistrācijas žurnāls
	Pastāvīgi
	

	1 - 16
	Sarakste ar augstākstāvošām institūcijām (ministrijām, pašvaldībām) un tiesām pamatdarbības jautājumos
	Pastāvīgi
	

	1 - 17
	Sarakste ar iestādēm un fiziskām personām bāriņtiesas vai pagasttiesas kompetences jautājumos
	5 gadi 
	

	1 - 18
	Sūdzības, iesniegumi un priekšlikumi, to izskatīšanas un izpildes dokumenti bāriņtiesas vai pagasttiesas kompetences jautājumos 
	2 gadi
	

	1 - 19
	Sūdzību, iesniegumu un priekšlikumu, to izskatīšanas un izpildes dokumentu bāriņtiesas vai pagasttiesas kompetences jautājumos reģistrācijas žurnāls 
	2 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta

	1 - 20
	Iesniegumi par uzziņas sniegšanu privātai personai bāriņtiesas vai pagasttiesas kompetencē esošos jautājumos
	2 gadi
	

	1 – 21
	Iesniegumu par uzziņas sniegšanu privātai personai bāriņtiesas vai pagasttiesas kompetencē esošos jautājumos reģistrācijas žurnāls
	2 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta

	1 - 22
	No tiesām saņemto tiesas pavēstu reģistrācijas žurnāls
	5 gadi
	Tiesas pavēsti ievieto personas lietā 

	1 - 23
	Saņemtās korespondences reģistrācijas žurnāls 
	10 gadi EK
	Elektroniski vai manuāli

	1 - 24
	Nosūtītās korespondences reģistrācijas žurnāls 
	10 gadi EK
	Elektroniski vai manuāli

	1 - 25
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas lietu nomenklatūra
	10 gadi pēc dokumentu sakārtošanas
	


2. vecāku un bērnu personiskās un mantiskās attiecības

	2 - 1
	Lietas par bērna vārda, uzvārda un tautības ierakstu, ja vecāki par to nevar vienoties vai ja vecāki kopīgi pārstāv bērnu viņa personiskajās interesēs, bet viens no viņiem nav sasniedzams
	5 gadi pēc bērna pilngadības sasniegšanas
	

	2 - 2
	Lietu par bērna vārda, uzvārda, tautības ieraksta maiņu reģistrācijas žurnāls
	10 gadi 
	Pēc pēdējā ieraksta

	2 - 3
	Lietas par atļaujas došanu stāties laulībā pirms 18 gadu vecuma sasniegšanas
	5 gadi pēc bērna pilngadības sasniegšanas
	

	2 - 4
	Lietu par atļaujas došanu stāties laulībā pirms 18 gadu vecuma sasniegšanas reģistrācijas žurnāls
	10 gadi 
	Pēc pēdējā ieraksta

	2 - 5
	Lietas par vecāku domstarpībām bērnu audzināšanas jautājumos
	5 gadi pēc bērna pilngadības sasniegšanas
	Atlasot iznīcināšanai,

1% lietu atstāt pastāvīgā glabāšanā

	2 - 6
	Lietu par vecāku domstarpībām bērnu audzināšanas jautājumos reģistrācijas žurnāls
	10 gadi 
	Pēc pēdējā ieraksta

	2 - 7
	Vecāku paziņojumi par stāšanos jaunā laulībā, ja viens no vecākiem ir miris vai ja bērns atrodas vecāka atsevišķā aizgādībā
	5 gadi
	

	2 - 8
	Vecāku paziņojumu par stāšanos jaunā laulībā, ja viens no vecākiem ir miris vai ja bērns atrodas vecāka atsevišķā aizgādībā, reģistrācijas žurnāls
	5 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta

	2 - 9
	Lietas par bērna mantas pārvaldīšanuldantas p



















































































































	5 gadi pēc bērna pilngadības sasniegšanas
	

	2 - 10
	Lietu par bērna mantas pārvaldīšanu reģistrācijas žurnāls
	Pastāvīgi
	

	2 - 11
	Lietas par atļaujas došanu bērnam šķērsot valsts robežu, ja viens vecāks ir ārzemnieks vai bezvalstnieks un nav sasniedzams vai atsakās dot piekrišanu  
	3 gadi
	

	2- 12
	Lietu par atļaujas došanu bērnam šķērsot valsts robežu, ja viens vecāks ir ārzemnieks vai bezvalstnieks un nav sasniedzams vai atsakās dot piekrišanu reģistrācijas žurnāls  
	3 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta


3. aizgādības tiesību IZBEIGŠANA, APROBEŽOŠANA un atjaunošana

	3 - 1
	Lietas par ģimenēm, kurās nav pietiekami nodrošināta bērna attīstība un audzināšana
	5 gadi pēc bērna pilngadīgas sasniegšanas
	Atlasot iznīcināšanai, 1% lietu atstāt pastāvīgā glabāšanā

	3 - 2
	Lietu par ģimenēm, kurās nav pietiekami nodrošināta bērna attīstība un audzināšana uzskaites žurnāls
	Pastāvīgi
	

	3 - 3
	Lietas par pilngadības piešķiršanu pirms 18 gadu vecuma sasniegšanas
	5 gadi
	

	3 - 4
	Lietu par pilngadības piešķiršanu pirms 18 gadu vecuma sasniegšanas reģistrācijas žurnāls
	10 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta

	3 - 5
	Lietas par aprūpes tiesību atņemšanu un atjaunošanu, un lietas ierosināšanu tiesā par aizgādības tiesību atņemšanu un atjaunošanu


	5 gadi pēc bērna pilngadības sasniegšanas
	Atlasot iznīcināšanai, 1% lietu atstāt pastāvīgā glabāšanā

	3 - 6
	Aprūpes un aizgādības tiesību atņemšanas un aprūpes un aizgādības tiesību atjaunošanas lietu reģistrs
	Pastāvīgi
	

	3 - 8
	Lietas un lēmumi (atzinumi) pēc tiesu pieprasījuma (atsevišķā aizgādība, aizgādības tiesību atņemšana pēc personas prasības, saskarsmes tiesības u.c.)
	5 gadi pēc bērna pilngadības sasniegšanas
	

	3 - 9
	Pēc tiesu pieprasījuma pieņemto lēmumu un lietu reģistrācijas žurnāls
	10 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta

	3 - 10
	Lietas par valsts sociālo pabalstu un apgādnieka zaudējuma pensijas izmaksas pārtraukšanu vai atjaunošanu 
	5 gadi 
	

	3 - 11
	Lietu par valsts sociālo pabalstu un apgādnieka zaudējuma pensijas izmaksas pārtraukšanu vai atjaunošanu reģistrācijas žurnāls
	5 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta


4. ADOPCIJA

	4 - 1
	Adopcijas lietas
	Pastāvīgi 
	

	4 - 2
	Adopcijas lietu reģistrs
	Pastāvīgi 
	


5. AIZBILDNĪBA

	5 - 1
	Aizbildnības lietas


	5 gadi pēc aizbildnības izbeigšanās
	

	5 - 2
	Aizbildnības lietu reģistrs
	Pastāvīgi
	

	5 - 3
	Aizbildņu apliecību uzskaites žurnāls
	5 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta



	5 - 4
	Bāreņu un bez vecāku gādības palikušo bērnu apliecību uzskaites žurnāls
	5 gadi
	Pēc pēdējā ieraksta

	5 - 5
	Lietas par bērnu ievietošanu ilgstošas sociālās aprūpes iestādēs 
	5 gadi
	Pēc pilngadības sasniegšanas

	5 - 6
	Lietu par bērnu ievietošanu ilgstošas sociālās aprūpes iestādēs reģistrācijas žurnāls
	Pastāvīgi
	


6. AUDŽUĢIMENES

	6 - 1
	Lietas par laulāto (personas) piemērotību audžuģimenes pienākumu veikšanai un audžuģimenes statusa piešķiršanu  
	Pastāvīgi
	

	6 - 2
	Lietu par laulāto (personas) piemērotību audžuģimenes pienākumu veikšanai un audžuģimenes statusa piešķiršanu  reģistrācijas žurnāls
	Pastāvīgi
	

	6 - 3
	Lietas par bērnu ievietošanu audžuģimenēs 
	5 gadi pēc līguma izbeigšanās
	

	6 - 4
	Audžuģimenēs ievietoto bērnu lietu reģistrs
	Pastāvīgi
	


7. AIZGĀDNĪBA

	7 - 1
	Lietas par aizgādņa iecelšanu personām, aizgādņa atcelšanu vai atlaišanu no pienākumu pildīšanas 
	5 gadi pēc aizgādnības izbeigšanās
	

	7 - 2
	Lietas par aizgādņa iecelšanu promesošo vai pazudušo personu mantai, vai mantojumam, lietas par aizgādņa atcelšanu vai atlaišanu no pienākumu pildīšanas 
	5 gadi pēc aizgādnības izbeigšanās
	

	7 - 3
	Aizgādnības lietu reģistrs
	Pastāvīgi 
	


8. MANTOJUMA LIETU KĀRTOŠANA UN MANTOJUMA APSARDZĪBA

	8 - 1
	Akti par mantojamās mantas aizzīmogošanu
	Pastāvīgi
	

	8 - 2
	Akti un dokumenti (vērtējuma pieprasījumi u.c.) par mantojamās mantas aprakstīšanu un novērtēšanu (saraksti) 
	Pastāvīgi
	


9. APLIECINĀJUMU IZDARĪŠANA UN CITU FUNKCIJU PILDĪŠANA

	9 - 1
	Izpildīto apliecinājumu reģistrs 
	Pastāvīgi
	

	9 - 2
	Testamentu grāmata
	Pastāvīgi
	

	9 - 3
	Akti par testamentu pieņemšanu glabāšanā
	Pastāvīgi
	

	9 - 4
	Apliecinātās pilnvaras
	75 gadi
	

	9 - 5
	Dokumenti par pilnvarojuma atsaukšanu
	5 gadi pēc pilnvarojuma atsaukšanas
	

	9 - 6
	Pilnvarojuma atsaukšanas dokumentu reģistrācijas žurnāls
	75 gadi
	

	9 - 7
	Apliecinātie iesniegumi
	75 gadi
	

	9 - 8
	Apliecinātie līgumi un citu darījumu dokumenti
	Pastāvīgi
	

	9 - 9
	Iesniegumi un apliecības par paziņojuma nodošanu vai nosūtīšanu
	5 gadi
	

	9 - 10
	Alfabētiskais rādītājs par personām, kuru vārdā izdarīts apliecinājums
	Pastāvīgi
	

	9 - 11


	Bāriņtiesā vai pagasttiesā glabāšanā saņemto vērtspapīru un dārglietu reģistrācijas žurnāls
	Pastāvīgi
	

	9 - 12
	Darījumu apliecinošās kvīšu grāmatas 
	5 gadi
	

	9 - 13
	Apkopojuma saraksts par izlietoto kvīšu daudzumu un darījuma summa
	5 gadi
	


10. ARHĪVS

	10 - 1
	Bāriņtiesas vai pagasttiesas arhīva fonda lieta (akti par dokumentu atlasi iznīcināšanai, iztrūkumu, dokumentu esības un fiziskā stāvokļa pārbaudēm, lietu nodošanu valsts arhīvā)
	Pastāvīgi
	

	10 - 2
	Pastāvīgi glabājamo un ilgtermiņa glabājamo lietu apraksti
	Pastāvīgi 
	

	10 - 3
	Arhīva izdotās izziņas (kopijas vai noraksti)
	10 gadi
	

	10 - 4
	Bāriņtiesas  vai pagasttiesas ekspertu komisijas lietvedības un arhīva jautājumos sēžu protokoli, akti, u.c. dokumenti  
	10 gadi
	

	10 – 5
	No arhīva izsniegto lietu uzskaites žurnāls
	5 gadi
	Pēc visu lietu atdošanas


Par lietu veidošanu lietvedībā

Iesakām bāriņtiesām un pagasttiesām, veidojot lietas un piešķirot lietām indeksus, ievērot pa darbības virzieniem sekojošu dokumentu grupēšanas principu:

• lietā ar indeksu 1 - 6 grupē bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētāja vienpersoniski pieņemtos lēmumus un bāriņtiesas vai pagasttiesas koleģiāli pieņemtos lēmumus. Bāriņtiesas ar lielu iedzīvotāju skaitu (Rīga, Daugavpils, Liepāja u.c.), ja nepieciešams, var nomenklatūru papildināt ar indeksu 1 - 6.1, atsevišķi izdalot bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētāja vienpersoniski pieņemto lēmumu grupēšanu lietā. Tādā gadījumā nomenklatūra jāpapildina ar indeksu 1 - 6.2, kuru piešķir bāriņtiesas vai pagasttiesas priekšsēdētāja vienpersoniski pieņemto lēmumu reģistrācijas žurnālam. 

• lietā ar indeksu 2 - 9 par bērna mantas pārvaldīšanu grupē dokumentus, ja skartas bērna mantiskās intereses saskaņā ar Latvijas Republikas Civillikuma (turpmāk – Civillikums) 189.pantu (noslēgti bērna un vecāku tiesiski darījumi), 226.pantu (bērna interešu aizsardzībai iecelts sevišķais aizbildnis);

• lietā ar indeksu 3 – 1 grupētos dokumentus, ja tiek lemts par bērna aprūpes tiesību atņemšanu, iesakām pievienot lietai ar indeksu 3 – 5, reģistrācijas žurnālā norādot, ka lieta pievienota attiecīgai lietai ar indeksu 3 – 5.  Gadījumā, ja aprūpes tiesības tiek atjaunotas, lieta bāriņtiesā glabājas piecus gadus pēc bērna pilngadības sasniegšanas. Ja atkārtoti nepieciešams lemt par aprūpes tiesību atņemšanu bērna vecākiem, dokumentus no arhīva var izmantot pēc vajadzības;   

• lietā ar indeksu 3 - 5 par aprūpes tiesību atņemšanu un atjaunošanu, un lietu ierosināšanu tiesā par aizgādības tiesību atņemšanu un atjaunošanu grupē dokumentus par personu, kuras intereses ir skartas. Lietā (var būt viena lieta par abiem vecākiem) ievieto dokumentus gan par aprūpes tiesību atņemšanu gan atjaunošanu, gan lietu ierosināšanu tiesā par aizgādības tiesību atņemšanu un atjaunošanu saskaņā ar Civillikuma 203.pantu. Veidojas lieta, kurā dokumentus grupē vairākus gadus;

• lietā ar indeksu 4 - 1 grupē dokumentus par adoptētāju un viņa adoptējamo bērnu vai vienas ģimenes bērniem. Lietā var būt dokumenti par personas atzīšanu par adoptētāju, par bērna nodošanu adoptētāja aprūpē uz laiku līdz sešiem mēnešiem, par to, ka adopcija ir/nav bērna interesēs. Gadījumā, ja līdz bērna pilngadības sasniegšanai tiek ierosināta lieta par adopcijas atcelšanu, lietai pievieno attiecīgus dokumentus;

• aizbildnības lietā ar indeksu 5 – 1 grupē dokumentus par aizbildnības nodibināšanu un aizbildņa iecelšanu. Par vienas ģimenes bērniem iekārtojama viena kopēja aizbildnības lieta, ja tiek iecelts viens aizbildnis. Ja vienas ģimenes bērniem tiek iecelti vairāki aizbildņi, tiek veidotas vairākas lietas. Ja personu ieceļ par aizbildni vairākiem bērniem, kuri nav brāļi un māsas, katram bērnam tiek veidota atsevišķa aizbildnības lieta.

Bērna vai vienas ģimenes bērnu aizbildnības lieta veidojas sākot ar bāriņtiesas vai pagasttiesas pieņemtu lēmumu un tam pievienotiem dokumentiem par aizbildnības nodibināšanu un aizbildņa iecelšanu bērnam vai vienas ģimenes vairākiem bērniem. Bērna aizbildnības lieta ir turpināma līdz laikam, kad aizbildnība izbeidzas, ja bērnu nodod vecāku aprūpē, bērnu adoptē vai bērns sasniedz pilngadību un ir pieņemts lēmums par aizbildņa atlaišanu.

Aizbildnības lieta tiek turpināta arī gadījumos, kad aizbildnis tiek atcelts (slikti pilda aizbildņa pienākumus) vai atlaists (slimības, darba apstākļu un citu iemeslu dēļ), un tiek iecelts cits aizbildnis. 

Bērna aizbildnības lietai pievieno dokumentus par sevišķā aizbildņa iecelšanu (Civillikuma 267.pants), līgumus un dokumentus par citiem tiesiskiem darījumiem starp nepilngadīgo un aizbildni (Civillikuma 268.pants), dokumentus par aizbildnībā esošā bērna mantas atsavināšanu (Civillikuma 280.pants), dokumentus par īpašuma iegūšanu bērnam (Civillikuma 294.pants), dokumentus par mantojuma pieņemšanu (Civillikuma 295.pants), dokumentus par aizbilstamā mantas pārvaldību (Civillikuma 300. līdz 302.pantam);

Gadījumos, kad bāriņtiesa vai pagasttiesa izvērtē personas spējas un īpašības aizbildņa pienākumu veikšanai un ar lēmumu dod atzinumu, lietai piešķir indeksu 5 – 1. Lietai pievieno dokumentus par aizbildnības nodibināšanu un aizbildņa iecelšanu bērnam, kad attiecīgās pašvaldības bāriņtiesa vai pagasttiesa ir minēto aizbildņa kandidātu iecēlusi par aizbildni un bērna aizbildnības lietā esošo dokumentu kopijas ir pārsūtījusi aizbildņa un bērna dzīvesvietas bāriņtiesai vai pagasttiesai pārvaldībai. Šie ir gadījumi, kad bērnam par aizbildni ieceļ svešu personu vai bērns un nākamais aizbildnis dzīvo dažādās pašvaldību administratīvajās teritorijās; 

• lietām par bērna ievietošanu ilgstošas sociālās aprūpes iestādēs piešķir indeksu 5 – 5. Bērnu lietas veido analoģiski aizbildnības lietām. Lietas tiek papildinātas ar dokumentiem līdz bērna atrašanās sociālās aprūpes iestādē izbeidzas - vecākiem tiek atjaunotas aprūpes vai aizgādības tiesības, tiesa apstiprina adopciju vai bērns sasniedz pilngadību. Lietām pievieno arī lēmumus un attiecīgus dokumentus par bērna uzturēšanos bioloģiskā vai svešā ģimenē, par robežas šķērsošanu un uzturēšanos ģimenē ārvalstī, par rīkošanos ar bērna mantu;

• darbības virzienā „Audžuģimenes” ar indeksu 6 - 1 grupē dokumentus par laulāto (personas) piemērotību audžuģimenes pienākumu veikšanai un dokumentus par audžuģimenes statusa piešķiršanu;

• lietām par bērnu ievietošanu audžuģimenēs piešķir indeksu 6 – 3 un pievieno dokumentus par bērna ievietošanu audžuģimenē un laikā, kamēr bērns atrodas audžuģimenē. Bērna personas lietu papildina ar dokumentiem par aprūpes pārvaldību, par bērna aprūpes izbeigšanos analoģiski aizbildnības lietām. Par vienas ģimenes bērniem iekārtojama viena kopēja lieta. Ja audžuģimenē ievieto bērnus no vairākām ģimenēm, tiek veidotas atsevišķas  lietas par katras ģimenes bērniem vai bērnu; 

• aizgādnības lietām par aizgādņa iecelšanu pār pilngadīgajiem pēc tiesas sprieduma piešķir indeksu 7 - 1 un promesošo personu mantai un mantojumam piešķir indeksu 7 - 2 . Tā kā aizgādnība pār pilngadīgajiem pakļauta attiecīgajiem noteikumiem par aizbildnību pār nepilngadīgajiem, tad aizgādnības lietās dokumentus grupē un lietas veido atbilstoši aizbildnības lietām, kamēr aizgādnība izbeidzas. Lietas attiecīgi papildina ar aizgādnības pārvaldības dokumentiem un tām pievieno jaunus lēmumus un dokumentus pēc nepieciešamības. 

Ja bāriņtiesa vai pagasttiesa, saskaņā ar Administratīvā procesa likuma 72.panta pirmo daļu, administratīvā akta tekstā (lēmums) izlabo acīmredzamas pārrakstīšanās vai matemātiskā aprēķina kļūdas, ja tas nemaina lēmuma būtību, dokuments iegūst labotā lēmuma indeksu, un numurs tiek piešķirts attiecīgi lēmumu reģistrēšanas secībā un tas pievienojams attiecīgajai lietai.

Mekša, 7356467
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