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2.7

Sekretariatets sagsbehandling og bru-
gerorientering

| dette afsnit far du et indblik i, hvordan sagerne i naevnets 3 afdelinger bliver behand-
let. Dette indlaeg er suppleret med skildringer i citatform fra nogle af sekretariatets an-
satte.

Procesbevillingsnaevnet er en institution i retssystemet, der pr. 1. januar 2021 har eksi-
steret i 25 ar og i opgavevolumen er vokset betydeligt gennem arene. Fra naevnets
etablering i 1996 har naevnets afdeling for appeltilladelser behandlet ans@gninger om
appeltilladelse til landsretten og til Hgjesteret i alle typer sager i retssystemet. Dertil
kommer, at Procesbevillingsnaevnets kompetence siden 2007 har veeret udvidet til ogsa
at omfatte behandling af klager over afslag pa fri proces og dermed oprettelse af naev-
nets afdeling for fri proces. Med virkning fra 1. april 2019 blev naevnets kompetence
yderligere udvidet med etablering af naevnets afdeling for appeltilladelse til landsretten
vedrgrende familierettens afgerelse.

Procesbevillingsneevnets 3 afdelinger — afdelingen for appeltilladelser, afdelingen for
appeltilladelser vedrgrende familierettens afggrelser og afdelingen for fri proces — be-
handler pa arsbasis et meget stort antal sager pa samlet ca. 3.500-4.000 sager.

Det er naevnets sekretariat, der serger for at bista nssvnets tre afdelinger med sagsbe-
handlingen og andre gvrige administrative opgaver.

Procesbevillingsneevnet skal sikre, at retsvaesnets ressourcer anvendes pa de rigtige
sager. Det betyder, at selv om en sag har vaesentlig betydning for den enkelte, er det
ikke ngdvendigvis ensbetydende med, at sagen opfylder betingelserne for appeltilla-
delse eller fri proces.
Sekretariatets medarbejdere har i forbindelse med en vaerdiproces i 2012 formuleret
felgende veerdier for arbejdet i Procesbevillingsnaevnet:
Vi har respekt for den opgave, vi skal lgse, og bestraeber os pa at udfere den med
hgj faglig kvalitet.

Vi skal veere imgdekommende, indlevende og grundige.

Vi skal behandle sagerne effektivt og sa hurtigt, som det er forsvarligt.

Vi stiller krav til os selv — i hver eneste sag.

Sagsbehandling
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2.7.1 Sekretariatets sagsbehandling

Hvis du gnsker enten at s@ge Procesbevillingsnavnet om appeltilladelse til landsretten
eller til Hojesteret, eller hvis du gnsker at klage over Civilstyrelsens afslag pa fri proces,
sa skal du sende en sadan henvendelse med relevante bilag digitalt til Procesbevil-
lingsneevnets hovedpostkasse post@procesbevillingsnaevnet.dk eller post@pbn.dk.
Det er ogsa muligt at sende med almindelig fysisk baseret post, men naesten alle hen-
vendelser sker i dag digitalt.

Pa naevnets hjemmeside www.procesbevillingsnaevnet.dk er der naermere vejledning
om at sgge om appeltilladelse eller klage over afslag pa fri proces, ligesom du ogsa har
mulighed for at udfylde en blanket og sende til Procesbevillingsnaevnet. Det er vigtigt,
at du udover at begrunde din anmodning om appeltilladelse eller fri proces tillige altid
sender i hvert fald den eller de afggrelser, der er genstand for din henvendelse.

Det er ogsa muligt at kontakte Procesbevillingsnaevnet telefonisk, hvis du har spgrgs-
mal til en sags behandling.

2

Brugerfokus er et centralt omdrejningspunkt i min
dagligdag. Jeg har i mit daglige arbejde og i min skriftlige
og mundtlige kommunikation med borgere, virksomheder og
myndigheder altid stor fokus pd at forsta og imedekomme
den enkelte brugers behov. Jeg bestraber mig i den
forbindelse pa at vaere omstillingsparat og fleksibel, da
behovet ofte vil vaere meget varierende afhangig af den
pagezeldende bruger. Huis en borger for eksempel har nogle
seerlige behov, vil jeg altid forsege at gore mit bedste for at
imodekomme disse og hjaelpe den pdgzeldende borger videre
— det kunne for eksempel vaere ved at hjaelpe med
udfeerdigelsen af en ansegning/klage eller videresende
borgerens henvendelse til rette myndighed.

2

Specialkonsulent Celia Bautista Schneider
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Sagsbehandling
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Som fuldmaegtig i Procesbevillingsnaevnet indgar
brugerfokus som et naturligt led i sagsbehandlingen. For
brugerne kan Procesbevillingsnaevnets virksomhed fremsta
fjern. Det er derfor vasentligt, at Procesbevillingsnavnet 1
navnlig den telefoniske kontakt med brugerne i videst muligt
omfang forseger at vaere imodekommende og
tilstedevaerende. Der er naturligvis ogsa et fokus pa, at
kontakten afspejler brugeren. Der er derfor en vasentlig
forskel pa, om der er tale om en privat borger, domstolene
eller maske en advokat, der blot lige skal sikre sig, at den
pdataenkte fremgangsmade ved indgivelse af ansegning om
appeltilladelse er den korrekte. Det er den som regel — men
tkke altid. Der er med andre ord stor forskel pa, om man som
sagsbehandler har at gore med en borger, der har behov for
vejledning om udformningen af en ansegning,
Procesbevillingsnaevnets virksomhed generelt eller en
henvisning til anden relevant myndighed. Nogle gange er
der et saerligt behov for at udvise forstdelse og veere lyttende,
hvorimod det andre gange er vaesentligere, at der gives en
klar, hurtig og preecis vejledning.

2
Fuldmeaegtig Nichlas Madsen

Procesbevillingsnaevnets sekretariat bistar nasvnets tre afdelinger med at forberede alle
sager, herunder ved alle indledende sagsskridt, ved udarbejdelse af notater vedrg-
rende alle sagens aspekter og efter afggrelse af sagen ved udsendelse af afggrelse.

Sekretariatets kontorpersonale har bl.a. til opgave at journalisere alle henvendelser.
Sekretariatschefen (eller en chefkonsulent) visiterer og screener alle nye sager og angi-
ver interne instrukser om sagsskridt, som kontorpersonalet herefter sgrger for at kom-
munikere ud i overensstemmelse hermed.

Nar sagerne er klar til sagsbehandling, udarbejder sekretariatets jurister et notat for
hver enkelt sag. Sagsbehandlerne vil pa baggrund af henvendelsen, den eller de afge-
relser, der er genstand for henvendelsen, modpartens eventuelle udtalelse og samtlige
gvrige modtagne bilag i sagen udarbejde et notat om de faktiske og juridiske aspekter
ved sagen og med en indstilling til, hvordan naevnet skal afggre sagen. Notatet bliver
vedlagt sagens relevante bilag. Sagsbehandlerne far under udarbejdelse af notater lg-
bende rad og vejledning af en chefkonsulent eller af sekretariatschefen. Efter notatet er
feerdiggjort af sagsbehandleren, vil sagen blive gennemgaet af en chefkonsulent eller af
sekretariatschefen, der herefter kommer med eventuelle rettelser og forslag til eendrin-
ger eller i gvrigt drgfter sagens aspekter med sagsbehandleren. Efter sekretariatsche-
fens eller chefkonsulentens endelige godkendelse er sagen parat til at blive sendt ud til
naevnsmedlemmerne og blive behandlet sammen med alle gvrige behandlede sager til
naevnsmadet.

Der er et eller flere naeavnsmgder hver uge i navnets tre afdelinger, og der bliver til
hvert neavnsmgade 1-2 uger inden sendt et passende antal sager til
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naevnsmedlemmerne. Nar juristerne har udarbejdet notater med bilag i alle sager, sor-
ger en medarbejder i kontorsekretariatet for at sende alle notater med en dagsorden til
naevnsmedlemmerne.

2

Nar jeg klarger, samler og sender sager til
naevnsmedlemmerne, er det vigtigt at sikre ensartetheden og
det gode overblik, sd sagerne bliver let tilgzengelige for vores
naevnsmedlemmer. Det mener jeg skaber en effektiv og
sammenhangende forberedelse, som gavner vores brugere
og deres sagsbehandling i de sidste faser af forlobet i
Procesbevillingsnaevnet.

2
Kontor- og servicemedarbejder Marie Eckersberg

Sagsbehandleren deltager desuden — sammen med enten sekretariatschefen eller en
chefkonsulent — i neevnsmadet under behandling af de sager, som er forberedt til mg-
det. Nar naevnets medlemmer har truffet afgerelse i sagen pa naevnsmedet, udfaerdiger
sekretariatet en afgerelse i sagen pa baggrund af resultatet af naevnets votering.

Ekspedition af sagsskridt udsendelse til naevnsmgder og afggrelser og anden admini-
stration sker i gvrigt i et teet samarbejde mellem sekretariatschefen, de gvrige jurister
og sekretariatets kontorpersonale.

2.7.2 Kommunikation om sagsskridt og afgerelser

Procesbevillingsneevnets kommunikation med ansggere, modparter, advokater, ret-
terne, anklagemyndigheden, Civilstyrelsen m.fl. er i videst muligt omfang baseret pa di-
gital kommunikation. Saledes sender Procesbevillingsnaevnet sagsskridt og afggrelser
til parterne og gvrige aktgrer med digital post. Kun hvis vedkommende er undtaget fra
digital post, bliver afgarelsen sendt med almindeligt post. Desuden foregar al kommuni-
kation med retterne, anklagemyndigheden og Civilstyrelsen, herunder rekvirering af ak-
ter mv., digitalt i henhold til skriftlige retningslinjer udfeerdiget af Procesbevillingsnaev-
net.

b

Det er en afgorende del af Procesbeuvillingsnaevnets virke, at
vi er klare og professionelle i vores kommunikation med
neaevnets brugere — det veere sig skriftlig, telefonisk eller
personlig. Jeg ser det derfor som en helt central opgave i min
hverdag at sikre, at min kommunikation sa vidt muligt
foregar pa modtagerens praemisser, saledes at vores brugere
mades med abenhed og venlighed.

2

Fuldmeegtig Signe Olivia Lading
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2.7.3

Kommunikation pa navnets hjemmeside mv.

Procesbevillingsnaevnets virksomhed er beskrevet pa naevnets hjemmeside www.pro-
cesbevillingsnaevnet.dk. Hiemmesiden indeholder oplysninger om

o kontaktoplysninger

e naevnsmedlemmer og sekretariat

e nezevnets oprettelse, opgaver og organisation
e naevnets tre afdelinger

o blanketter og vejledninger

e spgrgsmal og svar

o artikler

e arsberetninger

e nyheder

Der er saledes en neermere orientering om behandling af ansggninger om appeltilladel-
ser og klager over afslag pa fri proces pa hjemmesiden. Hjemmesiden bliver lgbende
opdateret med oplysninger om nye afgg@relser og anden relevant kommunikation om
nzevnets virksomhed.

Procesbevillingsneevnet har desuden en LinkedIn profil, hvor forskellige former for kom-
munikation om naevnets virksomhed bliver formidlet.

Ved afggrelse af en sag bliver der taget stilling til, om der i forleengelse af udsendelse
af afggrelsen tillige skal udarbejdes en nyhedstekst, som i sa fald bliver kommunikeret
pa Procesbevillingsnaevnets hjemmeside og LinkedIn profil.

b

Nar der meddeles bevilling seerligt til Hojesteret udarbejder
sekretariatet altid en nyhedstekst, hvor sagen kort omtales.
Ved nyhedsteksterne forseger jeg altid at sikre, at sagens
omstandigheder kan forstds af en bred modtagergruppe, da
nyhedsteksterne henvender sig til bade advokater, borgere
og andre eksterne samarbejdspartnere. Derfor har jeg stor
fokus pa, at komplicerede sager eller juridiske
problemstillinger bliver gjort letforstaelige, s enhver kan
holde sig orienteret om naevnets sager pd
Procesbevillingsnaevnets hjemmeside.

2
Fuldmeaegtig Dorthea Maria Lund

Procesbevillingsnaevnet udgiver arligt en arsberetning. Arsberetningen omfatter en al-
mindelig orientering om neevnets virksomhed, sammensastning og sagsbehandling i de
forste to kapitler. De fglgende kapitler indeholder desuden en statistisk del med en
reekke talmaessige opggrelser og grafiske illustrationer for sagerne i naevnets afdelin-
ger. Dette bliver suppleret af en omtale af naevnets praksis pa udvalgte omrader for det
enkelte ar og med aktuelle indlaeg om forskellige emner af betydning for nasvnets
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virksomhed. Bagerst i beretningen er der bilag med lovgivning og andre relevante op-
lysninger af betydning for Procesbevillingsnaevnets virksomhed.

Brugerorientering

En af Procesbevillingsnaevnets vigtige malseetninger seerligt i disse ar er til stadighed at
have brugerfokus. Malsaetningen om brugerfokus handler om, at brugerne — borgere,
virksomheder og myndigheder — er det centrale omdrejningspunkt for organisationen.

Indsatsomraderne skal ske med udgangspunkt i den daglige interaktion og med henblik
pa at styrke videndeling og formidling pa en let og forstaelig made om sagsgange fra
indgang til udgang for naevnets virksomhed, herunder i skriftlig kommunikation om
sagsskridt og afgerelser, pa digitale platforme som hjemmesiden, i mundtlig kommuni-
kation, publikationer mv.

2

Ved telefoniske henvendelser forseger jeg altid at malrette
mit svar til den person, der ringer. Huis det er en borger, der
ringer ind forestiller jeg mig, hvordan jeg ville udforme mit
svar, hvis jeg skulle forklare mig til min keereste, der ikke er
jurist.”

2
Specialkonsulent Agnethe Kerrn-Jespersen

Alle sekretariatets medarbejdere teenker helt naturligt brugerfokus ind i arbejdsdagen.
Hvis du har spgrgsmal til behandling af din sag, kan du som nzevnt ofte fa svar pa dit

spgrgsmal pa Procesbevillingsnaevnets hjemmeside www.procesbevillingsnaevnet.dk.
Du er desuden altid velkommen til at kontakte Procesbevillingsnaevnets sekretariat.

Sagsbehandlingstiden varierer lidt i naevnets 3 afdelinger. Ved denne arsberetnings ud-
givelse i juli 2021 var den gennemsnitlige sagsbehandlingstid for tiden ca. 12-14 uger i
naevnets afdeling for appeltilladelser og ca. 7 uger henholdsvis i nsevnets afdeling for
appeltilladelser vedrgrende familierettens afgagrelser og i naevnets afdeling for fri pro-
ces.

Hvis du har kommentarer eller gnsker til, at vi supplerer vores hjemmeside med yderli-
gere oplysninger, er du velkommen til at kontakte enten sekretariatschef Hanne Kjae-
rulff eller webmaster Mikala Elverdal pa post@procesbevillingsnaevnet.dk eller

post@pbn.dk.
2

I'mit arbejde med Procesbevillingsnaevnets hjemmeside har
Jeg seerligt fokus pd, at hjemmesiden skal vaere overskuelig
og nem at navigere rundt i. SGdan at borgere, advokater og
andre let kan finde den information og de handlemuligheder,
de soger.

2

Kontorfuldmagtig Mikala Elverdal

Sagsbehandling

33



