
Matkakorvaushakemus
Palveluspaikka vastaa itse velvollisen työmatkoihin liittyvistä kuluista. Huomioithan, että velvollinen
tilaa loma- ja viikonlopunmatkoihin tarkoitetut matkaliput sähköisesti Omasivarin kautta, jonka
jälkeen palveluspaikka käsittelee ja ostaa liput Sivariwebin kautta.

Hakemus

Avaa korvaushakemukset päävalikon ”Hakemukset” välilehdellä.

Kaikki kuluvan vuoden aikana palveluksessa olevien velvollisten nimet löytyvät listalta ja heille voidaan
tehdä korvaushakemuksia. Sivulla voi myös etsiä eri tilassa olevia hakemuksia.

Tee uusi hakemus valitsemalla velvollisen nimen kohdalla haluamasi korvaushakemus. Ja lue
avautuvat ohjeet huolellisesti. Merkitse ohjeet luetuksi ja valitse ”Seuraava”.



Valitse minkä työpalvelupaikan kuluista haet korvausta. Sivariweb ehdottaa hakemushetkellä olevaa 
työpaikkaa. Valitse ”Seuraava”.

Hakekaa lomamatkakorvausta niistä lomamatkoista, joita ette pystyneet ostamaan Sivariwebissä 
(esim. lähiliikennelipuista).

Syötä korvaussummat veroasteittain eriteltynä. Voit tarvittaessa poistaa tai lisätä rivejä ja kirjata 
korjaussummat haluamallasi tasolla: kuukausittain tai päivittäin. Merkitse lisätietokohtaan mistä olet 
hakemassa korvausta. Liitä kuhunkin riviin liitteinä vastaavat kuitit ja dokumentit. ”Seuraava”.

Voit tarvittaessa lisätä muita liitteitä. ”Seuraava”.



Hakemuksesi on nyt lähes valmis. Täytä vielä päätöksen vastaanottaja ja maksutili. Kirjoita 
maksuviite/viesti, joka kohdistuu teillä kirjanpidossa oikein. Paina "Tallenna ja tarkista tiedot" -nappia. 
Hakemus talletetaan ja sen tilaksi asetetaan "Kesken". Voit vielä ylläpitää hakemusta tämän jälkeen 
hakemuksen ylläpitonäytöltä. Kun olet valmis lähettämään hakemuksen, paina nappia "Lähetä 
Siviilipalveluskeskukselle", jolloin hakemus siirtyy odottamaan Siviilipalveluskeskuksen käsittelyä.

Tarkista vielä kerran tilinumero ja maksuviite/-viesti ja että kaikki tarvittavat liitteet ovat mukana. 
Valitse ”Lähetä Siviilipalveluskeskukselle”, jos kaikki on kunnossa. Et voi enää muokata hakemusta, 
kun se on Siviilipalveluskeskuksella käsiteltävänä.



Hakemuksen käsittelytila

Sivariwebin etusivun viestit-kentässä voit seurata hakemuksen käsittelyn etenemistä.

Korvaushakemusten ylläpito-sivulla voit myös seurata hakemusten käsittelyn tilaa.

Muistathan aktivoida viestikanavatilauksista kohdat ”Korvaushakemukselle …..” omissa 
käyttäjätiedoissasi niin saat ilmoituksen, kun hakemus on otettu käsittelyyn, hyväksytty, hylätty tai jos 
hakemus palautetaan täydennettäväksi. Katso video: Sivariweb tapahtumaviestien tilaus (mp4)

https://siviilipalveluskeskus.fi/wp-content/uploads/2023/06/Tapahtumaviestien-tilaaminen_060525.mp4


Hakemuksen palautus

Hakemus palautetaan, mikäli hakemukselle pyydetään lisätietoja. Hakemus on silloin tilassa
”Palautettu”. Sivariwebin etusivulle tulee sekä tehtävälistaan että viestit-kohtaan ilmoitus
palautetusta hakemuksesta, jos olet pyytänyt ilmoituksen Sivariwebiin. Voit myös pyytää ilmoituksen
omaan sähköpostiin.

Tehtävälistalta pääset suoraan palautetulle hakemukselle ja viestit-kohdasta näet palautuksen syyn.

Korvaushakemukset sivulla löydät hakemuksen ”Palautettu”-tilassa. Avaa hakemus, täydennä ja
lähetä takaisin käsiteltäväksi



Hakemus hyväksytty

Kun hakemus on hyväksytty, löydät päätöksen Sivariwebin asiakirjoista. Avaa ylläpitonäkymä.

Avaa ”Asiakirjat”-välilehti. Avaa Matkakorvausten_myonteinen_maksatuspaatos.pdf


