Handelser | Sivariweb



Verkstallandet av civiltjansten och overvakningen av civiltjanstgorarna forutsatter
registrering av tjanstgorarnas personuppgifter.

Civiltjanstregistret Sivariweb ar ett personregister dver tjadnstgorarna, som uppratthalls av
Civiltjanstcentralen och tjanstgoringsplatserna.

Tjanstgoringsplatsen far endast behandla och anvanda tjanstgorarnas personuppgifter for
det syfte och 1 den omfattning som anges i avtalet om tjanstgoringsplats.

Tjanstgoringsplatserna ska halla civiltidnstgoérarnas personuppgifter och
tjanstgoringshandelser uppdaterade i Sivariweb.

Tjanstgoringsplatsen ska aven se till att de egna kontaktuppgifterna alltid ar uppdaterade i
registret.

Tjanstgoraren ska sjalv uppdatera sina basuppgifter via Omasivari, men
tjanstgoringsplatsen ansvarar for att uppgifterna uppratthalls.



Civiltjanstgorarens permissioner

* Permissionsdagar och foraldraledighetsdagar raknas i vardagar.
Permissionsdagar anvands inte under den ordinarie veckoledigheten.

* Personlig orsakspermission (POP) beviljas for 7 dagar om ledigheten
ansoks fran mandag till fredag.

e Tjanstgoraren far dagpenning for de permissionsdagar som raknas in i
tjanstgoringstiden. | tjanstgoringstiden inraknas personlig permission
(PP), duglighetspermission (DP), foraldraledighet (FL) och sjukledighet
(SL). Dagpenning betalas ocksa for den tid da civiltjanstgoraren ar
befriad frantjansteuppgifterna.

e Tjanstgoraren ersatts aven for maltider under sddan permission och
ledighet som tjanstgoraren tillbringar i inkvartering som
civiltjanstgoringsplatsen har anvisat.



Tjanstgoraren kan ansoka om permission via Omasivari och
tjanstéorlngsplatsen kan behandla ansokan i Sivariweb. Permissionen
antecknas da automatiskt i tjanstgorarens tjanstgoringshandelser.

Man kan komma dverens om permissionerna muntligt eller per e-post = da
antecknar tjanstgoringsplatsen permissionen manuellt i Sivariweb.

Vid berakningen av permissioner beaktas endast hela kalenderdygn.

Om tjanstgéraren behover forldnga permissionen medan den pagar ska hen
utan drojsmal och bevisligen ansoka om forlangning. Tjanstgoraren far inte
fortsatta permissionen utan att ansokan har godkants. Vid behov ska
ansokan innehalla en utredning om behovet av forlangning.

Om civiltjanstgoraren blir sjuk eller skadas under permissionen ska hen i
forsta hand soka vard dar tjanstgorlngsplatsen anvisat, om det inte finns
tvingande skal att anlita en annan ha ovardsElats Tjanstgoraren ska utan
drojsmal underratta tjanstgoringsplatsen om hen blir sjuk och ldmna in ett
intyg om sjukfranvaro.

Permission som raknas in i tjanstgoringstiden avbryts den dag
sjukpermissionen borjar.



Personlig permission (PP)

e Civiltjanstgoraren har ratt till personlig permission (PP), som beviljas
utan sarskilt skal och raknas in i tjanstgoringstiden.

* Den personliga permissionens sammanraknade langd ar 18 dagar
under hela tjanstgoringstiden. Personlig permission far inte forordnas
som veckoledighet (dvs. under veckoslut, andra veckoledigheter eller
helgdagar da tjanstgoringsplatsens personal har ledigt).

* Permissionsdagarna ska fordelas jamnt over hela tjanstgoringstiden.

 Det ar bra att inleda planeringen av civiltjanstgorarens permissioner
redan nar tjanstgoraren introduceras i arbetet. Tjanstgoringsplatsen
ska se till att tjanstgoraren anvander alla 18 personliga
permissionsdagar.



Duglighetspermission (DP)

e Tjanstgoraren kan fa duglighetspermission i sammanlagt hogst 20
dygn, om tjanstgoraren har utmarkt sig sarskilt under
tjanstgoringstiden.

 Duglighetspermissionen raknas in i tjanstgoringstiden.

* Duglighetspermission kan till exempel beviljas for ovanligt val
utforda tjansteuppgifter, sarskilt stor initiativformaga och sarskilt
stort ansvarstagande, stor flexibilitet i fraga om tids-scheman eller
uppgifter eller konstruktiva forslag till utveckling av arbetsplatsen
eller arbetsuppgifterna.

e Duglighetspermission ges pa initiativ av tjanstgoringsplatsen, till
exempel tjanstgorarens chef, utifran individuellt beromligt
uppforande under tjanstgoringen, i allmanhet genast nar det finns

skal till det.



Foraldraledighet (FL)

e Tjanstgoraren har ratt till foraldraledighet under 12 dagar i samband
med att ett eget barn fods eller i samband med placeringen av ett
adoptivbarn. Ledigheten raknas in i tjanstgoringstiden.

e Tjanstgoraren ska pa begaran uppvisa till exempel en fodelseattest.

e Till foraldraledigheten raknas inte veckoledighet eller motsvarande
lediga dagar.

 Under foraldraledigheten betalas dagpenning och kostpenning om
tjanstgoraren har tagit emot inkvartering som anvisats av
tjanstgoringsplatsen.

* | regel ska foraldraledigheten inledas inom en manad fran barnets
fodelse.



Personlig orsakspermission (POP)

* Tjanstgoringsplatsen kan av personliga skal bevilja civiltjanstgoraren
orsakspermission (POP), vars langd under hela tjanstgoringstiden ar
hogst 180 dagar.

* Personlig orsakspermission ar inte tjanstgoringstid.

e Personlig orsakspermission beviljas av den ansvariga personen pa
tjanstgoringsplatsen. Kan till exempel motiveras med ekonomiska skal,
familjeskal, en personlig semesterresa eller ett fortroendeuppdrag.

* Nar permissionen beviljas for en hel vecka raknas aven
veckoledighetsdagarna som personlig orsakspermission.

* Under personlig orsakspermission har civiltjanstgoraren inte ratt till fria
resor, fri halsovard eller andra formaner med anknytning till uppehalle.

e Tjanstgoringsplatsen ska utan drojsmal anteckna personliga
orsakspermissioner i Sivariweb. Uppgifter om personlig
orsakspermission som overstiger 15 dagar overfors automatiskt till FPA
fran Sivariweb.



Befrielse fran tjansteuppgifter

e Tjanstgoringsplatsen kan bevilja tjanstgoraren befrielse fran
tjansteuppgifterna pa sarskilda grunder utan att tjanstgoraren
behover ansoka om permission. Tiden for befrielse raknas in i
tjanstgoringstiden och anges i Sivariweb med koden "befrielse

fran tjanstgoring”.
e Befrielse kan beviljas pa foljande grunder:

e For att aterhamta sig efter en sjukdom eller skada.
e Om en nara anhorig dor eller drabbas av en akut allvarlig sjukdom.

 Nagot annat tvingande personligt skal.

e Befrielse fran tjanstgoring kraver vanligen att grunden for
beviljandet ar akut, allvarlig, tvingande och tillfallig.



e Som nara anhorig raknas
e make, maka eller sambo
e barn, varaktigt underhallsberattigade barn och makens/makans barn
e egna foraldrar (aven adoptiv- och fosterforaldrar) och styvforaldrar
e mor- och farforaldrar
e syskon

* Annat tvingande personligt skal kan till exempel vara kallelse att
infinna sig infor domstol eller att pa en myndighets order infinna
sig vid ett vittnesforhor. Tjanstgoringsplatsen avgor langden pa
befrielsen.

e Det ar dock alltid fraga om en kortare och tillfallig befrielse.

e Befrielse fran tjansteuppgifter ska i normala fall inte anvandas nar
barn blir sjuka. | dessa fall ska man i forsta hand anvanda
personlig permission.



Intradesprov

* Tjanstgoraren ska ges mojlighet att delta i intradesprov som

ordnas i Finlanc

, aven om intradesproven halls under arbetstid.

e Dagen for intrac

esprovet ska inforas i Sivariweb som en handelse

som innebar "befrielse fran tjanstgoring”. Personlig
orsakspermission ar inte i detta fall forenligt med malen for

ungdomslagen.

e Tjanstgoraren far aven vid behov fardbiljetter for resan till

Intradesprovet,

vilka ersatts av statens medel.

* Mojligheten att delta i intradesprov under arbetstid galler inte
forhandsuppgifter. > PP eller POP



Olovlig franvaro

* Olovlig franvaro rdknas inte in i tjdnstgoringstiden. Tjanstgoraren har inte ratt
till dagpenning eller kostpenning under tiden for olovlig franvaro.

* Som ett helt franvarodygn betraktas franvaro fran en hel arbetsdag. Franvaron
réknas fran den tidpunkt da tjanstgéraren borde ha infunnit sig till
tjanstgoring till den tidpunkt da tjanstgoraren infinner sig.

* Om tjanstgoraren utan lov later bli att infinna sig for tjanstgoring eller
olovligen avlagsnar sig fran tjanstgoringen ska tjanstgéringsplatsen utan
drojsmal utreda orsaken till franvaron.

* Om tjanstgoringsforseelsen ar obetydlig kan tjanstgoringsplatsen besluta att
inte vidta nagra atgarder eller ge en muntlig anmarkning.

 Tjanstgoringsplatsen ska halla uppgifterna i Sivariweb uppdaterade genom
att anteckna den olovliga franvaron i registret.



Partiell franvaro

* Avands i situationer dar tjanstgoraren blir rejlt forsenad eller
lamnar arbetet utan lov mitt under arbetspasset.



Utlatande om hinderloshet

 Medan arbetstjansten pagar utfardar tjanstgoringsplatsen ett
sadant hinderloshetsintyg som kravs for pass. Intyget gors i
Sivariweb, varefter civiltjanstgoraren via Omasivari kan skriva ut
det eller ladda ner det och bifoga det till passansokan.

e |Intyget ska innehalla uppgifter om for vilken tidsperiod passet kan
beviljas enligt tjanstgoringsplatsen.

e Hindersloshet kan forordas fram till slutet av det kalenderar under
vilket tjanstgoraren fyller 28 ar

* Hindersloshet kan aven forordas utan att ett slutdatum anges om
endast en kort tid av arbetstjansten aterstar.



Hemforlovad fran tjanstgoringsplats

e Kontrollera att alla handelser ar antecknade i Sivariweb

 Kontrollera att dagpenning, matpenning, arbetsresor och
boendekostnader m.m. ar betalda eller gar till betalning.

* Gor hemforlovningsanteckningen. Anteckningen kan vid behov goras
nan dag pa forhand eller nan dag efter den verkliga
hemforlovningsdagen.

. Hemforlovnln%< sanmalan kan skrivas uti samband med anteckningen.
Tjanstgoraren kan vid behov sjalv skriva ut den elektroniskt
underskrivna hemforlovningsanmalan fran Omasivari.

* Skriv ett tjanstgoringsintyg som beskriver tjanstf%ormgsuppglfterna (dar
det framgar att det ar fragan om ett intyg over utford civiltjanst)

 Behandla eventuell inkvarteringsansokan.



