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Warum dieses Handbuch?

Dieses Handbuch wendet sich an Vorgesetzte der Zivildienstleistenden und an Verantwort-
liche fur den Bereich Zivildienst. Es dient zur Information und als Lernunterlage fir das E-

Learning-Modul fiir Vorgesetzte der Zivildienstleistenden.

1 Der Zivildienst in Osterreich

1.1 Zur Geschichte des Zivildienstes

Im Jahr 1955 wurde in Osterreich die allgemeine Wehrpflicht als Basis der militdrischen Lan-
desverteidigung eingefiihrt. Die Mdglichkeit, einen Wehrersatzdienst zu leisten, gab es da-
mals noch nicht. Wer aus Gewissensgriinden den Dienst mit der Waffe ablehnte, konnte —
wenn dem Antrag stattgegeben wurde — innerhalb des Bundesheeres einen Dienst ohne
Waffe leisten. Dieser dauerte damals 12 Monate, und damit um 3 Monate ldanger als der

Prasenzdienst.

Im Jahr 1975 wurde der Zivildienst etabliert. Das Recht, statt des Wehrdienstes Zivildienst
zu leisten, hat, wer es aus Gewissensgriinden ablehnt, Waffengewalt gegen Menschen an-
zuwenden und daher bei Leistung des Wehrdienstes in Gewissensnot geraten wirde. Die
Glaubhaftigkeit der Gewissensgriinde wurde bis zum Jahr 1991 von einer Kommission ge-
prift. Seit dem Jahr 1992 genligt eine Zivildiensterklarung, die formelle Anforderungen er-

fallen muss.

Der Zivildienst wurde seit seinem Bestehen mehrmals reformiert und an die gesellschaftli-
chen Veranderungen angepasst. Aktuell dauert der ordentliche Zivildienst 9 Monate. Eine

Zuweisung zu diesem ist bis zum 35. Geburtstag moglich.

Zivildienst kann nur auf dem Gebiet der Republik Osterreich geleistet werden. Es sollen
Leistungen erbracht werden, die fiir die Gemeinschaft notwendig und niitzlich sind und
den Zivildienstpflichtigen dhnlich belasten wie der Wehrdienst den Wehrpflichtigen. Die
Schwerpunkte liegen in den Einsatzgebieten Rettungswesen, Katastrophenhilfe, Sozial- und
Behindertenhilfe, Altenbetreuung und Krankenanstalten. Die Einsatzorte verteilen sich auf

ganz Osterreich.
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Frauen konnen keinen Zivildienst leisten, weil es fir sie keine Wehrpflicht gibt. Die allge-
meine Wehrpflicht besteht fiir alle mannlichen osterreichischen Staatsbiirger vom 17. bis
zum 50. Geburtstag.

In den letzten Jahren haben sich rund 45 Prozent der tauglichen Wehrpflichtigen dazu ent-
schieden, Zivildienst zu leisten, rund 14.500 Zivildienstleistende wurden jahrlich den Ein-
richtungen zugewiesen. Zivildiener sind wichtige Leistungstrager in der Gesellschaft und fir
den Sozial- und Gesundheitsbereich dullerst bedeutsam. Das 6ffentliche Interesse an den

Leistungen der Zivildiener ist sehr grols.

Der Zivildienst ist auch ein Tlroffner fir ehrenamtliches Engagement, weil junge Menschen
wahrend des Zivildienstes die Einrichtung und verschiedene Tatigkeitsbereiche kennen ler-
nen kdénnen, und erfahren, dass sie mit ihrer Arbeit etwas Positives bewirken konnen. Die
Zivildienst-Studie (publiziert im Jahr 2024) des NPO-Kompetenzzentrums der Wirtschafts-
universitat Wien zeigt, dass sich rund 30 Prozent der Zivildienstleistenden nach ihrem Zivil-
dienst als Ehrenamtliche engagieren und rund 9 Prozent als hauptamtliche Mitarbeiter in

der Organisation mitarbeiten.

Die Inhalte dieses Handbuchs beziehen sich auf den ordentlichen Zivildienst. Davon zu un-
terscheiden ist der auBerordentliche Zivildienst. Bei Elementarereignissen, Ungliicksfallen
auBergewohnlichen Umfanges und auerordentlichen Notstanden (insbesondere dann,
wenn Wehrpflichtige zur Leistung eines Einsatzprasenzdienstes einberufen werden) konnen
Zivildienstpflichtige zu einem auBerordentlichen Zivildienst herangezogen werden. Die Zu-
weisung erfolgt durch die Zivildienstserviceagentur oder durch allgemeine Bekanntma-
chung. Die Pflicht, einen auBBerordentlichen Zivildienst zu leisten, erlischt mit Vollendung

des 50. Lebensjahres.

1.2 Zivildienstbehorden

Die Zivildienstserviceagentur ist eine Bundesbehdrde und fir den Vollzug des Zivildienst-
gesetzes und der dazu ergangenen Verordnungen zustdndig. Die Zivildienstserviceagentur
ist dem Bundeskanzleramt untergeordnet (seit 18. Juli 2022 durch eine Anderung der Res-

sortzustandigkeiten) und hat ihren Sitz in Wien.
Der Landeshauptmann bzw. das Amt der Landesregierung ist fiir die Anerkennung der Zi-

vildiensteinrichtungen und aller damit verbundenen Anderungen, fiir die Genehmigung von

untergeordneten Einsatzstellen, fur die Aufstockung oder Reduzierung der Zivildienstplatze
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und fiir den Widerruf der Einrichtungen zustandig. AulRerdem ist das Amt der Landesregie-
rung fiir die behdrdliche Uberwachung der Pflichten der Rechtstrager, Einrichtungen, Vor-
gesetzten und Zivildienstleistenden zustandig. Bei Beschwerden kdnnen sich Zivildienst-

pflichtige an das Amt der Landesregierung wenden.

Die Bezirksverwaltungsbehodrden (Magistratische Bezirksamter, Bezirkshauptmannschaf-
ten) unterstiitzen das Amt der Landesregierung bei Kontrollaufgaben, fliihren Verwaltungs-
strafferfahren bei Anzeigen nach dem Zivildienstgesetz durch, lberprifen Krankenstdnde

und die Diensttauglichkeit von Zivildienstleistenden (Amtsarztuntersuchungen).

1.3 Tragerorganisationen: Rechtstrager, Einrichtung, Einsatzstelle

Beim Zivildienst wird zwischen Rechtstragern, Einrichtungen und Einsatzstellen unterschie-
den. Der Rechtstrdger ist fiir eine oder mehrere Einrichtungen zustandig. Er muss fiir die
Einhaltung der Rechte und Pflichten nach dem Zivildienstgesetz sorgen und die Leistungen
fir die Zivildienstleistenden gewahrleisten. Zivildienstleistende dirfen nur in bescheidma-
Big anerkannten Einrichtungen und Einsatzstellen eingesetzt werden. Fiir die Anerken-

nung ist der Landeshauptmann (das Amt der Landesregierung) zustandig.

Rechtstrager: Land, Gemeinde, Verein, gemeinnitzige GmbH, Verband, usw.
Einrichtung: z.B. Seniorenwohnhaus, Krankenhaus, Einsatzzentrale, Kindergarten, Fliicht-
lingsbetreuungseinrichtung, usw.

Einsatzstellen: z.B. Bezirksstellen/Ortsstellen der Einrichtung, Werkstatten, Hauser, usw.

Zuweisung htstr
Zivildienstpflichtiger R
N | | ‘
Einrichtung \P Einrichtung ‘
I " p ~ - 1 p I ~ - I

‘ Einsatzstelle

‘ Einsatzstelle

‘ Einsatzstelle

‘ Einsatzstelle

‘ Einsatzstelle

Die Zivildienstserviceagentur weist Zivildienstpflichtige immer anerkannten Einrichtungen
zu. Wenn auch Einsatzstellen bescheidmaRig genehmigt sind, kdnnen Vorgesetzte nach dem
Dienstantritt der Zivildienstleistenden bestimmen, in welchen Einsatzstellen der Dienst zu
leisten ist.

8 Handbuch fiir Vorgesetzte der Zivildienstleistenden



Gut zu wissen: Im Zuweisungsbescheid ist immer die Einrichtung angegeben. Untergeord-

nete Einsatzstellen (Bezirksstellen, Hauser, Werkstatten...) sind nicht aufgelistet.
Klaren Sie bitte in Ihrer Einrichtung und in etwaigen Einsatzstellen:

* Wer sind die Ansprechpartner fiir die Zivildienstserviceagentur? Gibt es Gesamt-
Verantwortliche fir Zivildienstangelegenheiten?

e Wer sind die Vorgesetzten der Zivildienstleistenden in der Einrichtung und in den
Einsatzstellen? Stellvertretende?

*  Wer meldet den Bedarf an Zivildienstleistenden gibt Wunschkandidaten bekannt?

e Bei wem muss sich der Zivildienstleistende krankmelden?

e Wer ist fiir Dienstpflichtverletzungen eines Zivildienstleistenden zustandig?

1.4 Der Weg zum Zivildienst

Jeder mannliche 6sterreichische Staatsbuiirger

| Wenpicn |

T wird ab dem 17. Geburtstag vom Militar-

| Stellung | kommando zur Stellung aufgefordert. In

S S— begriindeten Fallen kann er um Vorverlegung

| tavelich ‘ des Stellungstermins ansuchen. Um Zivildienst
Grundwehrdienst | <——>| Zivildiensterklsrung | leisten zu kdnnen, muss man bei der Stellung

, v tauglich sein und die Zivildiensterklarung
‘ Feststellungsbescheid ‘
mit Zivildienstzahl

rechtzeitig einbringen. Nach Abgabe der

v Zivildiensterklarung sendet die Zivildienst-
‘ Anforderung durch ‘

Einrichtung mglich serviceagentur den Feststellungsbescheid mit

y . der Zivildienstzahl zu. Zivildienstpflichtige
| Zuweisungsbescheid | . .

I konnen mit Einrichtungen Kontakt aufnehmen
| Dienstantritt | und sich als Wunschkandidat anfordern

lassen, siehe auch Kapitel ,,3.3 Anforderung

von Wunschkandidaten”.

Die Zivildienstserviceagentur versucht, Wiinsche der Einrichtungen und Zivildienstpflichti-
gen moglichst zu berlicksichtigen, es gibt aber keinen Rechtsanspruch auf eine wunschge-
maRke Zuweisung. Sobald der Zivildienstpflichtige den Zuweisungsbescheid erhalten hat
(bzw. der Bescheid zugestellt wurde), ist keine Anforderung als Wunschkandidat und
keine Anderung der Zuweisung mehr méglich!
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neu ab
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2 Finanzielles

Die Kosten fir den Einsatz eines Zivildienstleistenden hdangen (unter anderem) davon ab, in
welcher Dienstleistungssparte eine Einrichtung anerkannt ist und ob die Einrichtung von
einer Gebietskorperschaft (Bund, Land, Gemeinde) finanziell, wirtschaftlich oder organisa-
torisch beherrscht wird. Die Kosten fiir Einrichtungen der Kategorie 2 betragen in etwa 600
Euro pro Zivildienstleistendem/Monat, die Kosten fiir Einrichtungen der Kategorie 3 mehr

als 1.000 Euro pro Zivildienstleistendem/Monat.

Ubersicht Betrige beim Zivildienst im Jahr 2026

Die Einrichtung (deren Rechtstrédger) entrichtet:
e an Zivildienstleistende:
o Grundvergiitung: 625,60 Euro pro Monat (Stand 01.07.2026)
o Angemessene Verpflegung: Naturalverpflegung oder Verpflegungsgeld
o nur wenn erforderlich: Dienstkleidung, Unterbringung am Dienstort
o nurim Falle einer Verlangerung des Zivildienstes infolge von Elementarereignissen
oder aullerordentlichen Notstanden kommt ein ,, Zuschlag zur Grundvergilitung” in
Hohe von 2.099,40 Euro pro Monat hinzu (Stand: 01.07.2026). Derzeit gibt es
keinen auRerordentlichen Zivildienst, deshalb haben die Zivildienstleistenden
derzeit keinen Anspruch auf den Zuschlag zur Grundvergiitung.
e andie Osterreichische Gesundheitskasse:
o Kranken- und Unfallversicherungsbeitrag: 127,15 Euro pro Zivildienstleisten-
dem/Monat (Stand 01.01.2026)

Die Zivildienstserviceagentur entrichtet:
e an Zivildienstleistende:
o auf Antrag und wenn Anspruch: Fahrtkostenersatz bei Dienstunterkunft wegen feh-
lender 6ffentlicher Verkehrsanbindung zwischen Wohn- und Dienstort
o auf Antrag und wenn Anspruch: Wohnkostenbeihilfe, Familien-/Partnerunterhalt
AuRerdem kénnen Zivildienstleistende das KlimaTicket O Zivildienst bei den Service-
stellen (www.klimaticket.at) kostenlos beantragen.

¢ an die Einrichtung (deren Rechtstrager):
o Zivildienstgeld an Einrichtungen der Kategorie 1: 740 Euro pro Zivildienstleisten-
dem/Monat
o Zivildienstgeld an Einrichtungen der Kategorie 2: 550 Euro pro Zivildienstleisten-
dem/Monat
Einrichtungen der Kategorie 3 erhalten kein Zivildienstgeld.
Die Zuordnung zur Kategorie bzw. zu § 28 Abs. 3-4 ZDG finden Sie im Anerkennungsbescheid der
Einrichtung. Details zu den Betragen siehe weiter unten.
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neu ab
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2.1 Grundvergitung fiir Zivildienstleistende

Die Grundvergiitung betragt 625,60 Euro pro Zivildienstleistendem und Monat (Stand
01.07.2026). Diese muss von lhnen (der Einrichtung/dem Rechtstrager) bis zum Monats-
ersten des Folgemonats an den Zivildienstleistenden ausbezahlt werden. Die Grundvergu-

tung unterliegt nicht der Einkommenssteuer.

Der Zivildienstleistende erhalt die Grundvergiitung ab dem 1. Tag des Zivildienstes — auch
dann, wenn der Dienstantrittstag wegen eines Freitages, Samstages, Sonn- oder Feiertages
erst der 2. bis 5. Tag des Monats ist. Das genaue Dienstantrittsdatum finden Sie in den Zu-
weisungslisten. Die Einrichtung darf den Dienstantrittstag nicht eigenmachtig vorverlegen.

Wenn der Zivildienstleistende zu Dienstbeginn krank ist, erhalt er die Grundvergiitung

trotzdem bereits ab dem 1. Tag des Zivildienstes.

Aber: Wenn der Zivildienst aus gesundheitlichen oder disziplindren Griinden vor dem Mo-
natsletzten beendet wird (das Enddatum gibt die Zivildienstserviceagentur bekannt), kann
fur die betreffenden Kalendertage je ein DreilSigstel von der Grundverglitung abgezogen

werden.

Zivildienstleistende erhalten keinen Lohnzettel. Falls ein Zivildienstleistender eine Bestati-
gung lUiber die erhaltenen Bezlige ben6étigt, stellen Sie ihm bitte eine Bezugsbestatigung mit

Angaben zur Grundvergilitung und zum Verpflegungsgeld aus.

Die Hohe der Grundvergitung ist an die Beamtengehalter gekoppelt. Wenn sich der Betrag
bspw. mit Beginn eines neuen Kalenderjahres dandert, informiert die Zivildienstserviceagen-
tur die Einrichtungen per E-Mail. Den aktuellen Betrag finden Sie auch unter

www.zivildienst.gv.at.

Folgendes gilt nur bei einem auBerordentlichen Zivildienst: Wenn der Zivildienstleistende
—infolge von Elementarereignissen oder aulRerordentlichen Notstanden — unmittelbar nach
Ende seines ordentlichen Zivildienstes zu einem auBerordentlichen Zivildienst nach § 8a
Abs. 6 ZDG zugewiesen wird, muss die Einrichtung (deren Rechtstrager) wahrend des Ver-
langerungszeitraums zusdtzlich einen Zuschlag zur Grundvergiitung in Hohe von 2.099,40
Euro pro Monat an den Zivildienstleistenden entrichten (Stand 01.07.2026). Derzeit gibt es
keinen aullerordentlichen Zivildienst. Deshalb haben die Zivildienstleistenden aktuell kei-

nen Anspruch auf den Zuschlag zur Grundvergiitung.
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2.2 Angemessene Verpflegung

Wahrend des Zivildienstes muss die Einrichtung dem Zivildienstleistenden eine angemes-
sene Verpflegung zur Verfliigung stellen. Und zwar in Form von Naturalverpflegung. Wenn
diese nicht oder nur teilweise moglich ist, missen Sie ein Verpflegungsgeld nach der Ver-
pflegungsverordnung berechnen und an den Zivildienstleistenden auszahlen.

Flr die Berechnung des Verpflegungsgeldes konnen Sie den Kostenrechner verwenden,

siehe www.zivildienst.gv.at (Formulare).

Der Zivildienstleistende hat jeden Tag Anspruch auf Verpflegung. Also auch an dienst-
freien Tagen (Wochenende, Urlaub) und an Krankenstandstagen, an denen er nicht durch

einen Kranken- oder Unfallversicherungstrager verpflegt wird.

Naturalverpflegung

Die Naturalverpflegung besteht aus einem angemessenen Friihstiick, einer warmen Haupt-
mahlzeit und einer weiteren Mahlzeit. Die warme Hauptmahlzeit kann zu Mittag oder am
Abend zur Verfligung gestellt werden. AuBerdem sind arztliche Anordnungen und religise

Gebote zu beachten. Fiir drztliche Anordnungen kdnnen Sie eine Arztbestatigung verlangen.

Die Naturalverpflegung kann in der Einrichtung selbst, in einer Kantine, im Gasthaus, in
Form von Essensgutscheinen, angemessenen Lunchpaketen, usw. erfolgen. Dem Zivildienst-

leistenden durfen dafiir keine Kosten entstehen.

Wichtig ist, dass die Naturalverpflegung auch angemessen ist. Nicht angemessen ist, wenn
der Dienst beispielsweise um 16 Uhr endet, der Zivildienstleistende jedoch noch bis 18 Uhr
auf das Abendessen in der Einrichtung warten misste. In diesem Fall muss der Zivildienst-

leistende ein Verpflegungsgeld oder ggf. ein Lunchpaket flir das Abendessen erhalten.
Die Zivildienstserviceagentur sieht es als nicht angemessen an, wenn vom Zivildienstleisten-
den verlangt wird, dass er an seinem freien Tag in die Einrichtung fahren misste, um dort

das Essen einzunehmen.

Verpflegungsgeld
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a) Fiir jeden Tag, an dem der Zivildienstleistende keine Naturalverpflegung erhilt — also

auch fur dienstfreie Tage und Krankenstandstage ohne Naturalverpflegung — missen

Sie ihm taglich 16 Euro auszahlen. Davon sind folgende Abziige zuldssig:

15% Abzug (-2,40 Euro), wenn er seinen Dienst an einem gleich bleibenden
Dienstort verrichtet, das heif$t, wenn Dienstbeginn und Dienstende in der gleichen
Ortsgemeinde sind,

bis zu 10% Abzug (bis zu -1,60 Euro), wenn die Tatigkeit mit Gberwiegend geringer
korperlicher Belastung verbunden ist, wie etwa bei der Betreuung von
Asylwerbern und Fliichtlingen oder in der Vorsorge fir die 6ffentliche Sicherheit
und Sicherheit im StraBenverkehr,

10% Abzug (-1,60 Euro), wenn eine entsprechende Kochgelegenheit mit
zumindest Herd, Backrohr (Mikrowellenherd), KiihIschrank und davon getrenntem
Gefrierschrank zur Verfligung steht. Ein Kiihlschrank mit integriertem Gefrierfach
erfullt gemal Verwaltungsgerichtshof nicht die notwendigen Voraussetzungen.
Um diesen Abzug vornehmen zu kénnen, muss ein in der Funktion vom

Kihlschrank getrennter Gefrierschrank vorhanden sein.

Sie kébnnen — als Zeichen der Anerkennung — aber auch auf gerechtfertigte Abziige

verzichten!

Der Zivildienst beginnt am 1. Kalendertag des Monats. Deshalb erhalt der Zivildienstleis-

tende die Verpflegung bzw. das Verpflegungsgeld ab dem 1. Tag des Monats — auch dann,

wenn der Dienstantritt aufgrund eines Freitages, Samstages, Sonn- oder Feiertages am Mo-

natsanfang erst zwischen dem 2. bis 5. Tag des Monats erfolgt.

b) Wenn die Naturalverpflegung nur teilweise moglich ist (zum Beispiel nur warmes

Mittagessen in der Einrichtung, aber kein Friihstlick, kein Abendessen), wird

berechnet:

taglich 16 Euro minus allfélliger Abziige:

15% Abzug (-2,40 Euro) fir einen gleichbleibenden Dienstort,
bis zu 10% Abzug (bis zu -1,60 Euro) fiir eine geringe korperliche Belastung,
10% Abzug (-1,60 Euro) fir entsprechend ausgestattete Kochgelegenheit,

und von dem so berechneten Betrag sind dann abzugelten:

20% fur das Frihstick,

50% fir die warme Hauptmahlzeit und
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e 30% fiur die weitere Mahlzeit.

c) Wenn Sie Naturalverpflegung zur Verfiigung stellen, der Zivildienstleistende diese
aber mit lhrer Zustimmung nicht konsumiert,
e dann missen Sie ihm die durchschnittlichen Kosten, die lhnen fiir diese Mahlzeiten
entstehen, auszahlen. Der Gesamtbetrag darf 4 Euro pro Tag nicht unterschreiten.
e Fir dienstfreie Tage und Krankenstandstage ohne Naturalverpflegung gebiihrt ihm

jener Betrag wie unter Punkt a) beschrieben.

Beispiel 1:

Warmes Mittagessen wird angeboten - aber kein Frihstiick, kein Abendessen. Der Dienst wird
in derselben Ortsgemeinde verrichtet, eine Kiiche mit Ausstattung nach Vorgaben in der
Verpflegungsverordnung ist vorhanden.

Berechnung:

16 Euro abziglich 15% fir gleichbleibenden Dienstort, abziiglich 10% fiir Kiiche = 12 Euro;
Davon abziiglich 50% fur angebotenes Mittagessen = 6 Euro

Ergebnis:

An Arbeitstagen erhalt der Zivildienstleistende kostenloses Mittagessen und 6 Euro
ausbezahlt. An dienstfreien Tagen und Krankenstandstagen ohne Naturalverpflegung erhalt er
12 Euro.

Beispiel 2:

An Arbeitstagen erhalt der Zivildienstleistende Naturalverpflegung. An dienstfreien Tagen und
Krankenstandstagen ohne Naturalverpflegung erhalt er Verpflegungsgeld. Der Dienst wird in
derselben Ortsgemeinde geleistet und ist mit korperlicher Belastung verbunden.
Kochgelegenheit ist nicht vorhanden.

Berechnung:
16 Euro abziglich 15% fir gleichbleibenden Dienstort (keine weiteren Abziige) = 13,60 Euro
Ergebnis:

Der Zivildienstleistende erhalt an Arbeitstagen Naturalverpflegung, an dienstfreien Tagen und
Krankenstandstagen 13,60 Euro.

Rechtsgrundlage: Verpflegungsverordnung, BGBI. Il Nr. 43/2006 idF BGBI. Il Nr. 37/2009

2.3 Kranken- und Unfallversicherung

Zivildienstleistende und ihre mitversicherten Angehorigen werden nach dem Allgemeinen

Sozialversicherungsgesetz (ASVG) kranken- und unfallversichert. Sie sind von der Service-
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Geblihr fur die e-card und von der Rezeptgebiihr befreit. AuBerdem werden die Zivildienst-
zeiten nach den Bestimmungen des Allgemeinen Pensionsgesetzes auf dem Pensionskonto

erfasst.

Der Zivildienstleistende wird bei der Gesundheitskasse (OGK) in jenem Bundesland versi-
chert, in dem er seinen Hauptwohnsitz hat. Das Beitragskonto wird von der Zivildienstser-
viceagentur beantragt. Die An- und Abmeldung bei der OGK fiihrt die Zivildienstser-
viceagentur durch!

Der Kranken- und Unfallversicherungsbeitrag von 127,15 Euro (Stand 01.01.2026) pro Zi-
vildienstleistendem und Monat muss jedoch von lhnen (der Einrichtung/dem Rechtstrager)
an die OGK iiberwiesen werden. (Beitragsgrundlage 2026: taglich 52,20 Euro; monatlich
1.566,00 Euro; Beitragssatz: 7,65%; Unfallversicherungsbeitrag fir Zivildienstleistende: mo-

natlich 7,35 Euro; Beschaftigtengruppe fir Zivildienstleistende B902)

Am letzten Tag des Zivildienstes meldet die Zivildienstserviceagentur den Zivildienstleis-
tenden bei der OGK ab. Ab diesem Zeitpunkt muss er selbst dafiir sorgen, dass er durch
seinen friiheren oder neuen Arbeitgeber wieder versichert wird. Bei einer Mitversicherung
(zum Beispiel bei den Eltern) muss er die Gesundheitskasse tber die notwendige Mitversi-

cherung unmittelbar selbst verstandigen.

Falls der Zivildienstleistende vor Zivildienstbeginn eine Selbstversicherung (etwa bei
der SVS) hatte, und diese wihrend des Zivildienstes beenden moéchte, muss er selbst eine
Abmeldung veranlassen. Die Zivildienstserviceagentur hat keine Informationen tber Sozial-
versicherungen auBerhalb des Zivildienstes und fihrt keine Abmeldungen zu friiheren Ar-
beitsverhaltnissen durch. Wenn der Zivildienstleistende Fragen zur Sozialversicherung hat,

sollte er seinen Sozialversicherungstrager kontaktieren.

2.4 Zivildienstgeld des Bundes an Einrichtungen der Kategorien 1
und 2

Im Anerkennungsbescheid einer Einrichtung sind das Dienstleistungsgebiet und die Katego-
rie angegeben (die Zuordnung zu § 28 Abs. 3 und 4 ZDG). Davon hangt ab, ob die Einrichtung
ein Zivildienstgeld vom Bund erhilt oder nicht. Wenn Sie Fragen dazu haben, geben das

Amt der Landesregierung und die Zivildienstserviceagentur gerne Auskunft.

Betradge pro Zivildienstleistendem/Monat fiir Einrichtungen in folgenden Bereichen:

Handbuch fiir Vorgesetzte der Zivildienstleistenden 15von 76



Kategorie 1: Einrichtung
erhalt 740 Euro vom Bund,
wenn anerkannt in Bereichen

Kategorie 2: Einrichtung
erhdlt 550 Euro vom Bund,
wenn anerkannt in Bereichen

Kategorie 3: Einrichtung erhalt
kein Zivildienstgeld,
wenn anerkannt in Bereichen

Rettungswesen

Katastrophenhilfe, Zivilschutz

Sozialhilfe
Behindertenhilfe
Altenbetreuung

Krankenbetreuung
(auBerhalb Krankenanstalten)

Betreuung Drogenabhdngiger

Flichtlingsbetreuung

Krankenanstalten
Gesundheitsvorsorge
Justizanstalten

Offentliche Sicherheit,
Sicherheit im StraRenverkehr

Zivile Landesverteidigung

Jugendarbeit

Kinderbetreuung
Umweltschutz

Integration oder Beratung Fremder

ausgenommen sowie

es handelt sich um eine Einrichtung einer Gebietskorperschaft
(Bund, Land, Gemeinde) oder eines Rechtstragers, den eine
Gebietskorperschaft durch finanzielle, wirtschaftliche oder
organisatorische MafRnahmen beherrscht.

alle Einrichtungen einer Gebietskérper-
schaft (Bund, Land, Gemeinde) oder
eines Rechtstragers, den eine Gebiets-
korperschaft durch finanzielle,
wirtschaftliche oder organisatorische
Als solche Beherrschung gilt nicht, wenn der Rechtstrager die MaRBnahmen beherrscht.
Dienstleistung — ohne sonst an die Gebietskorperschaft
gebunden zu sein — fiir diese aufgrund eines Vertrages erbringt. Als solche Beherrschung gilt nicht, wenn
der Rechtstrager die Dienstleistung —
ohne sonst an die Gebietskorperschaft
gebunden zu sein — fir diese aufgrund

eines Vertrages erbring.

Fiir alle Einrichtungen: Wird der Zivildienst nur wahrend Bruchteilen eines Monats geleis-
tet, weil der Zivildienstleistende beispielsweise vorzeitig entlassen wurde, so gebihrt fir

jeden Kalendertag ein DreiBigstel der genannten Betrage.

2.5 KlimaTicket O Zivildienst (Fahrtkostenersatz)
Mit dem KlimaTicket O Zivildienst kénnen Zivildienstleistende von Beginn bis Ende des Zi-
vildienstes alle teilnehmenden 6ffentlichen Verkehrsmittel in ganz Osterreich kostenlos

nutzen, auch in der Freizeit.

Das KlimaTicket O Zivildienst wird aber nicht automatisch von der Zivildienstserviceagen-
tur zugesendet, sondern der Zivildienstpflichtige muss dieses selbst bei den Servicestellen
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der Vertriebspartner von OBB, Westbahn, der Verkehrsverbiinde oder Stadtverkehrsunter-

nehmen (www.klimaticket.at) bestellen. Die Bestellung ist ab einem Monat vor Beginn des

Zivildienstes moglich und fiir den Zivildienstpflichtigen kostenfrei. Mitzubringen sind der
Zuweisungsbescheid, ein Foto und ein Lichtbildausweis. Eine Online-Bestellung ist nicht

moglich, weil die Berechtigungsnachweise direkt beim Schalter gepriift werden.

Folgendes gilt nur bei einer Dienstunterkunft wegen fehlender 6ffentlicher Verkehrsan-
bindung: Wenn der Zivildienstleistende am Dienstort untergebracht ist und in Gebieten ein-
gesetzt wird, die mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln nicht versorgt werden, erhalt er — auf

Antrag, siehe www.zivildienst.gv.at — einen Fahrtkostenersatz fir 4 einfache Fahrten pro

Monat zwischen seinem Wohn- und Dienstort in jener Hohe, wie sie bei Benlitzung eines

Massenbeforderungsmittels gebihren wiirde (es wird der fiktive Fahrpreis ersetzt).

2.6 Wann muss die Einrichtung eine Unterbringung zur Verfiigung
stellen?

Eine Unterbringung am Dienstort missen Sie dem Zivildienstleistenden nur dann kostenlos

zur Verfligung stellen,

e wenn die tagliche fahrplanmaRige Fahrzeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln
zwischen Wohn- und Dienstort mehr als 2 Stunden betragt (gerechnet ab der zur
Wohnung nichstgelegenen ,, Offi-Station” und Hin- und Riickfahrt
zusammengezahlt), oder

e wenn dies die Art der Dienstleistung oder die des Einsatzes erfordert.

Die Unterkunft ist in diesen Fallen unentgeltlich zur Verfligung zu stellen. Die Ausstattung
der Unterkunft ist im Zivildienstgesetz nicht detailliert beschrieben. Nach Ansicht des Ver-
waltungsgerichtshofes gilt als MaRstab fiir die Beschaffenheit der Unterkunft das Niveau
der Unterkiinfte in Kasernen. Der Zivildienstleistende ist verpflichtet, eine von lhnen zuge-
wiesene dienstliche Unterkunft zu beziehen, wenn dies die Art des Einsatzes erfordert. Sie
kénnen bei Bedarf eine dienstliche Weisung zum Beziehen einer Unterkunft schriftlich er-

teilen und vom Zivildienstleistenden unterzeichnen lassen.
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2.7 Dienstkleidung, wenn erforderlich

Wenn es der Einsatz oder die Dienstleistung erfordert, missen Sie dem Zivildienstleisten-
den die notwendige Bekleidung (Uniform, Bekleidung nach besonderen Kleidervorschrif-
ten) und jedenfalls auch deren Reinigung unentgeltlich zur Verfligung stellen. Fir die Rei-
nigung privater Kleidung muss der Zivildienstleistende selbst aufkommen.

2.8 Allfdllige Einschulungs- und Ausbildungskosten

Der Zivildienstleistende muss bei Dienstantritt von lhnen (von der dafiir zustdandigen Per-
son) ausreichend Uber seine Rechte und Pflichten unterrichtet und in die Hilfstatigkeiten
eingeschult werden. Falls Ausbildungskosten (etwa fiir einen Erste-Hilfe-Kurs) entstehen,

missen diese von der Einrichtung (bzw. vom Rechtstrager) getragen werden.

2.9 Wohnkostenbeihilfe, Familien-/Partnerunterhalt

Zivildienstleistende konnen Wohnkostenbeihilfe und/oder Familien-/Partnerunterhalt be-
antragen, wenn bestimmte Voraussetzungen erfillt sind. Der Betrag wird von der Zivil-

dienstserviceagentur an den Zivildienstleistenden ausbezahlt.

Bitte machen Sie den Zivildienstpflichtigen beim etwaigen Vorstellungsgesprach auf die
Moglichkeit aufmerksam, diese Beihilfen zu beantragen. Es ist wichtig, dass er bestimmte

Fristen einhalt. Die Antrage finden Zivildienstpflichtige unter www.zivildienst.gv.at.

2.10 Zu Unrecht erhaltene Beziige (Ubergeniisse)
Wenn der Zivildienstleistende zu Unrecht Beziige erhalten hat (Ubergeniisse), muss er diese

der auszahlenden Stelle (Einrichtung, Rechtstrager, Bund) ersetzen, soweit sie nicht im gu-

ten Glauben empfangen worden sind.
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3 Bedarfsmeldung und Zuweisung

3.1 Bedarfsmeldung

Erstmalige Bedarfsmeldung fiir neu anerkannte Zivildiensteinrichtungen

Sobald lhre Institution bescheidmaRig als Zivildiensteinrichtung anerkannt wurde, kdnnen
Sie eine Bedarfsmeldung (Zuweisungstermine und Stellen) fiir das laufende und folgende
Jahr bekannt geben. Das Formular wird von der Zivildienstserviceagentur an die Einrichtung
gemailt. Frist fir die Bedarfsmeldung: 4 Wochen ab Erhalt des Formulars. Wird kein Bedarf

gemeldet, wird niemand zugewiesen.

Jahrliche Bedarfsmeldung fiir bereits bestehende Zivildiensteinrichtungen

Einmal jahrlich (mit Jahreswechsel) mailt die Zivildienstserviceagentur eine Aufforderung
zur Bedarfsmeldung an alle Einrichtungen — und zwar an jene E-Mail-Adresse, die unter

www.zivildienst.gv.at = ,,Suche nach Zivildienststellen“ angegeben ist. Gleichzeitig wird das

Formular auch unter www.zivildienst.gv.at = Formulare online gestellt. (Das Formular ist

nur wahrend der Meldefrist online.) Die Einrichtung (deren Rechtstrager) muss dann inner-
halb eines Monats alle gewiinschten Zuweisungstermine und Stellen fiir das Folgejahr be-
kannt geben. Diese friihzeitige Meldung des gesamten Jahresbedarfs ist fur die budgetare
Planung der Zivildienstserviceagentur notwendig und erleichtert den Interessenten die Su-
che nach einer geeigneten Stelle. Achtung: Wenn Sie innerhalb der Monatsfrist keinen Be-

darf melden, wird im Folgejahr niemand zugewiesen!

Wichtig fiir alle Einrichtungen:

e Beachten Sie unbedingt die fristgerechte Bekanntgabe des gesamten
Jahresbedarfs! Frist: innerhalb eines Monats ab Aufforderung zur
Bedarfsmeldung.

e Bitte wahlen Sie Zuweisungstermine in der 2. Jahreshilfte. Da viele
Jugendliche im Friihling noch in der Schule sind, konnen diese erst ab August
(Maturareise im Juli?) mit dem Zivildienst beginnen. Auch der Janner ist ein
beliebter Antrittsmonat bei zukilinftigen Studenten.

e Sie miissen den Bedarf nicht so melden, dass die Platze durchgehend besetzt
sind. Sie konnen jedes Jahr bspw. nur den Oktober als Antrittstermin wahlen.

Handbuch fiir Vorgesetzte der Zivildienstleistenden 19von 76


http://www.zivildienst.gv.at/
http://www.zivildienst.gv.at/

e Den gemeldeten Bedarf kdnnen Sie jederzeit reduzieren oder stornieren,
solange niemand rechtskraftig zugewiesen wurde.

* Sie kénnen jedoch keinen zusatzlichen Bedarf nachmelden.
e Sie konnen Termine oder Stellen nicht nachtraglich verschieben.

* Wenn Sie flr einen bestimmten Zeitraum (etwa fir ein Jahr) keine
Zivildienstleistenden einsetzen mochten, teilen Sie dies bitte der
Zivildienstserviceagentur mit. Vielen Dank.

* Wenn eine Einrichtung 3 Jahre hintereinander keinen Bedarf meldet, wird diese
mit Bescheid als Zivildiensteinrichtung widerrufen. Das bedeutet, die Einrichtung
darf danach keine Zivildienstleistenden mehr einsetzen. Untergeordnete
Einsatzstellen sind von dieser Regelung nicht betroffen.

Die maximal zuldssigen Platze einer Einrichtung werden mit Bescheid genehmigt. Wenn Sie
mehr Zivildienstleistende einsetzten mdchten — zum Beispiel in einer neuen Einsatzstelle -,
konnen Sie einen Antrag auf Aufstockung der Platze einbringen. Die Voraussetzungen fir

eine Aufstockung, Kosten und den Antrag finden Sie unter www.zivildienst.gv.at.

Termine und freie Stellen tagesaktuell unter www.zivildienst.gv.at

Unter www.zivildienst.gv.at = ,Zivildienststellen” konnen Sie jederzeit den aktuellen Stand

der Zuweisungen und der noch offenen Stellen sehen. Die Seite wird mehrmals taglich ak-
tualisiert. Da die Zuweisung immer zur Einrichtung erfolgt, konnen nur die Gesamtplatze
der Einrichtung angezeigt werden, jedoch keine freien Stellen untergeordneter Einsatzstel-
len. Wenn Sie eine eigene Homepage haben, konnen Sie ggf. dort lhre Einsatzstellen mit

den Stellen auflisten. Wir verlinken dann gerne zu Ihrer Homepage.

Bitte Uberprifen Sie die Kontaktdaten lhrer Einrichtung unter www.zivildienst.gv.at = Zi-

vildienststellen”. Mailen Sie Anderungen einfach an info@zivildienst.gv.at. Vielen Dank!

3.2 Zuweisungswiinsche und Vorstellungsgesprache

Zivildienstpflichtige konnen im Formular Zivildiensterklérung Zuweisungswiinsche bekannt
geben. Wir empfehlen den Zivildienstpflichtigen, die Wunscheinrichtungen zusatzlich zu
kontaktieren. Bitte antworten Sie den Bewerbern, auch wenn Sie intern bereits einen an-

deren Kandidaten vorgesehen haben. Vielen Dank!
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Wenn Sie Bewerber zu einem Gesprach einladen, wird empfohlen, zu kladren:

Aufgaben und Arbeitszeiten?
e taglich/wo6chentlich, Nachtdienst, Wochenende, Dienst an Feiertagen?
e Mochte der Bewerber nebenbei eine Ausbildung machen? Unterrichtszeiten?

Verpflegung?
e Naturalverpflegung oder Verpflegungsgeld? Gibt es arztlich bestatigte Unvertraglichkeiten des
Bewerbers? Religiose Gebote? Kann die Einrichtung darauf Riicksicht nehmen?

Dienstort?

e Wenn die Einrichtung mehrere Einsatzstellen hat, kénnen Vorgesetzte die Zivildienstleistenden —
nach dem Dienstantritt — den Einsatzstellen zuteilen. Die Einsatzstellen werden also von den
Vorgesetzten bestimmt. Bewerber sollten wissen, dass sie keinen Rechtsanspruch haben, in
bestimmten Einsatzstellen eingesetzt zu werden.

¢ Informieren Sie Bewerber auch, dass auf dem Zuweisungsbescheid nur die Einrichtung
angegeben ist — aber keine etwaige Einsatzstelle. (Dies kann fiir den Bewerber verwirrend sein.)

KlimaTicket O Zivildienst, Fahrzeit?

e Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln? Auch am Abend, Wochenende falls Dienst?

*  Die Fahrzeit mit Offis darf nicht langer als 2 Stunden dauern, gerechnet ab der zur Wohnung
niachstgelegenen Offi-Station und Hin- und Riickfahrt zusammengerechnet. Bei einer lingeren
Fahrzeit muss die Einrichtung eine Unterkunft unentgeltlich zur Verfligung stellen.

* Das KlimaTicket O Zivildienst wird nicht von der ZISA ausgestellt und auch nicht automatisch
zugesendet. Der Zivildienstpflichtige muss dieses rechtzeitig selbst bestellen: ab 1 Monat vor
Beginn des Zivildienst bei einer Servicestelle personlich vor Ort, siehe www.klimaticket.at

Impfungen?
e Sind bestimmte Impfungen erforderlich? Wenn ja, wer bezahlt diese?

Gibt es eine Dienstunterkunft?

Mochte der Bewerber demnachst libersiedeln?
e Der Zivildienstpflichtige kann Wohnkostenbeihilfe fiir eine eigene Wohnung beantragen.
Allerdings muss er die Wohnung bereits bei Ausstellung seines Zuweisungsbescheides
(Druckdatum des Bescheides) haben oder nachweislich in Aussicht gehabt haben.

Urlaub geplant?
e Maturareise im Juli? Geplante oder bereits gebuchte Reisen?
e SchlieRtage der Einrichtung? Betriebsurlaub?

War der Bewerber schon bei der Stellung? Hat er die Zivildiensterklarung abgegeben?
e Wie lautet seine 6-stellige Zivildienstzahl? Diese steht im Feststellungsbescheid, der ihm nach
Abgabe der Zivildiensterklarung zugsendet wird.

Mochte sich der Bewerber auch bei anderen Einrichtungen bewerben? Hat er sich bereits von einer
anderen Einrichtung als Wunschkandidat anfordern lassen?

Bitte teilen Sie dem Bewerber am Ende des Gesprachs mit, ob Sie ihn bei der Zivildienstserviceagentur
anfordern. Damit er bei einer Absage noch rechtzeitig eine andere Stelle finden kann!
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3.3 Anforderung von Wunschkandidaten

Sobald Sie einen Bedarf gemeldet haben, kann die Zivildienstserviceagentur jederzeit (!)
Personen zuweisen. Dabei wird versucht, Wiinsche der Einrichtungen und der Zivildienst-
pflichtigen mdglichst zu bericksichtigen. Es gibt aber keinen Rechtsanspruch auf eine

wunschgemalle Zuweisung!

Wenn Sie Wunschkandidaten anfordern mochten, verwenden Sie dafiir bitte das Formular
Anforderung eines Wunschkandidaten. Wenn Sie mehrere Einsatzstellen haben, klaren Sie
intern, wer Wunschkandidaten fiir alle Dienststellen anfordern darf, damit es zu keinen irr-
timlichen Mehrfach-Anforderungen kommt. (Es sollte ausschlieRlich eine Person Wunsch-

kandidaten anfordern.)

Fordern Sie Wunschkandidaten umgehend an, auch fiir Termine, die noch in weiterer Zu-
kunft liegen! Das ist wichtig, weil die Zivildienstserviceagentur rund 4 Monate vor jedem
Antrittstermin freie Stellen méglichst amtswegig befiillt — also ohne Riicksprache mit den
Einrichtungen. Wenn lhr Wunschkandidat bereits zu einem anderen Antrittstermin oder
einer anderen Einrichtung zugwiesen und der Bescheid erlassen wurde, ist eine Zuwei-

sung zu lhrer Einrichtung oder die Anderung des Antrittstermins nicht mehr méglich!

Die rasche Meldung von Wunschkandidaten ist auch wichtig, damit die Stellen nicht mehr

auf der Homepage aufscheinen. Sonst wirden sich Interessenten vergebens bewerben.

Termine fiir die Anforderung von Wunschkandidaten:

Wunschkandidaten Ab jetzt amtswegige Zuweisungen durch ZISA.
jederzeit Aber: Solange Stellen unter www.zivildienst.gv.at als frei
anfordern angezeigt werden, kdnnen Einrichtungen noch

Wunschkandidaten anfordern!

ab jetzt Zuweisung nur
mehr, wenn Zivildiener
einverstanden

—_ Q=== Dienst-
. . antritt
ab 4 Monaten vor Antritt: ab 6 Wochen vor Antritt: 3 Werktage
Zuweisungsbescheide Zuweisungslisten vor Antritt:
an Zivildiener an Einrichtung Zuweisungsende

Wenn die Zivildienstserviceagentur aus Mangel an geeigneten Kandidaten nicht alle Stel-
len befiillen kann, kénnen Sie auch kurzfristig — und bis spdtestens 3 Werktage vor dem
Dienstantritt — noch Wunschkandidaten anfordern. Ab 6 Wochen vor dem Dienstantritt

22 Handbuch fiir Vorgesetzte der Zivildienstleistenden



muss der Bewerber mit der kurzfristigen Zuweisung schriftlich einverstanden sein.

3 Werktage vor dem Antrittstermin endet jede Moglichkeit fiir eine Zuweisung.

3.4 Wenn Sie viele Bewerber fiir einen Termin haben

Wenn Sie viele Bewerbungen haben, aber noch etwas Zeit fiir die Bewerberauswahl beno-
tigen, informieren Sie bitte die Zivildienstserviceagentur (info@zivildienst.gv.at). Wir kon-

nen einzelne Termine von der Homepage nehmen, damit Sie keine weiteren Bewerbungen
fir diesen Termin erhalten. Teilen Sie lhrem Zuweisungsreferenten unbedingt auch mit,
wenn Sie intern bereits einen Kandidaten fiir eine Stelle vorgesehen haben, der aber noch
keine Zivildienstzahl hat und deshalb noch nicht angefordert werden kann.

3.5 Zuweisungslisten an die Einrichtung

Etwa 6 Wochen vor dem Dienstantritt schickt die Zivildienstserviceagentur Zuweisungslis-
ten mit Angaben zu den zugewiesenen Zivildienstpflichtigen an die Einrichtung. Eine friihere

schriftliche Information ist wegen allfalliger kurzfristiger Ausfalle leider nicht moglich.

3.6 Kurzfristige Uberschreitung der maximalen Plitze

Eine Einrichtung darf nur so viele Zivildienstleistende gleichzeitig einsetzen, wie im Bescheid
der Einrichtung maximal genehmigt sind. In besonderen Ausnahmeféllen kann das maxi-
male Platzkontingent jedoch um 1 oder 2 Plaitze fiir hochstens 2 Monate liberschritten
werden. Der Vorteil ist, dass Zivildienstleistende mit Restdienstzeiten (etwa nach einer vor-
zeitigen Entlassung aus gesundheitlichen Griinden) wieder zu lhrer Einrichtung zugewiesen

werden kdnnen, ohne dass dies negative Auswirkungen auf andere Termine hat.

Der Antrag auf Genehmigung von 1 oder 2 Uberschreitungspléitzen braucht nur einmal an
das Amt der Landesregierung gesendet werden. Wenn ein Uberschreitungsplatz genehmigt
wird, kdnnen Sie diesen fiir jeden berechtigen Anlassfall verwenden. Uberschreitungsplatze
dirfen aber nicht ununterbrochen besetzt werden, sondern nur in Ausnahmefallen und

nach Riicksprache mit der Zivildienstserviceagentur.
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3.7 Zweiteilung des Zivildienstes in Ausnahmefillen und nur mit
Zustimmung der Einrichtung

Der Zivildienstpflichtige kann mit einer Einrichtung eine einmalige Teilung des Zivildienstes

vereinbaren. Folgende Voraussetzungen miissen dafir erfiillt sein:

* auf Antrag des Zivildienstpflichtigen bereits vor Erhalt eines Zuweisungsbescheides
(also nicht wahrend der Zivildienstleistung),

e wenn besonders beriicksichtigungswiirdige wirtschaftliche oder familidre Interessen
vorliegen, etwa Hartefalle bei Unternehmern oder Schicksalsschlage in der eigenen
Familie

e und nur mit Zustimmung der Einrichtung.

* Die Einrichtung muss fiir beide Zuweisungstermine einen Bedarf gemeldet haben.
Der Zivildienstpflichtige belegt folglich zweimal einen 9-Monatsplatz. Nach der
Leistung eines Teils des Zivildienstes bleibt der Platz fiir die tGbrigen Monate entweder
unbesetzt, oder kann — soweit moglich — mittels eines Versetzungskandidaten fir die

restliche Zeit belegt werden.

Der Antrag auf Zweiteilung des Zivildienstes kann unter www.zivildienst.gv.at herunterge-

laden werden. Die Zivildienstserviceagentur priift die Sachverhalte und legt im Zuweisungs-

bescheid den Zeitpunkt des ersten und zweiten Dienstantritts und Dienstendes fest.

Gut zu wissen: Ein Antrag auf Zweiteilung des Zivildienstes kann nur vor der Zuweisung zum
Zivildienst gestellt werden. Wenn der Zivildienstleistende nach Erhalt des Zuweisungsbe-
scheides (oder wahrend des Dienstes) die Zivildienstleistung aufgrund von unvorhergese-
henen, besonders bericksichtigungswirdigen wirtschaftlichen oder familidaren Grinden
unterbrechen mdchte, kann er — wie schon bisher — einen Antrag auf befristete Befreiung
vom Zivildienst nach § 13 ZDG stellen. Dafiir gibt es kein Formular, d.h. der Antrag ist selbst

zu formulieren.

3.8 Bevorzugte Zuweisung

Die Zivildienstserviceagentur ist ermachtigt, an Einrichtungen in den Bereichen Rettungs-
wesen, Katastrophenhilfe, Sozial- und Behindertenhilfe, Altenbetreuung und Krankenan-
stalten bevorzugt zuzuweisen, soweit Erfordernisse dies notwendig machen. Rechtsgrund-
lage: § 8 Abs. 1 ZDG
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3.9 Wenn sich lhre Einrichtungsdaten andern, teilen Sie dies mit!

Anderung der Kontaktdaten:
e E-Mail an info@zivildienst.gv.at

Namens- oder Adressidnderung:
e Meldung an das Amt der Landesregierung (E-Mail in CC bitte auch an ZISA)

Anderung der Titigkeiten:
*  Antrag auf Anderung der Hilfstétigkeiten an das Amt der Landesregierung

Wenn Sie mehr Zivildienstleistende einsetzen mochten, als bisher genehmigt:
e Antrag auf Aufstockung der Zivildienstplétze an das Amt der Landesregierung
*  Antrag auf Genehmigung von 1 bis 2 Uberschreitungspléitzen

Wenn Sie in einer neuen Dienststelle auch Zivildienstleistende einsetzen méchten:
e Antrag auf Anerkennung als Zivildiensteinrichtung an das Amt der Landesregierung
e oder Antrag auf Einbeziehung einer Einsatzstelle und falls notwendig zusatzlich Antrag auf
Aufstockung der Zivildienstpldtze fir die Einrichtung

4 Pflichten der Vorgesetzten

4.1 Wer sind die Vorgesetzten der Zivildienstleistenden?

Die Vorgesetzten der Zivildienstleistenden sind hauptamtlich Vollbeschaftigte in der Ein-
richtung (Einsatzstelle). Sie werden vom Rechtstrager der Einrichtung bestimmt. Es konnen

auch mehrere Personen als Vorgesetzte bestimmt werden.

Die Vorgesetzten missen mit den Bestimmungen des Zivildienstgesetzes und den fir die
Beschaftigung des Zivildienstleistenden spezifisch geltenden Regelungen vertraut sein. Sie
mussen den Zivildienstleistenden angemessen beschaftigen und beaufsichtigen und die
Einhaltung der gesetzlichen Regelungen auch am Dienstort des Zivildienstleistenden Uber-
prifen. Im Idealfall ist der Dienstplan der Vorgesetzten und Zivildienstleistenden deckungs-
gleich. Welche Personen als Vorgesetzte fungieren, ist den Zivildienstleistenden bekannt zu
geben. Zivildienstleistende miissen sich in allen Belangen des Zivildienstes jederzeit an die

Vorgesetzten wenden kdnnen.
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Pflichten der Vorgesetzten

* Absolvieren des E-Learning-Moduls fiir Zivildienst-Vorgesetzte

e Nachweisliche Einschulung des Zivildienstleistenden liber seine Rechte und
Pflichten und in die Hilfstatigkeiten, insbesondere liber die vorzeitige
Entlassung mit Erreichen von insgesamt 24 Krankenstandstagen und tber die
unverziigliche Meldung einer Gesundheitsschadigung infolge des Zivildienstes

¢ Informieren des Zivildienstleistenden (iber das Absolvieren des E-Learning-
Moduls Staat und Recht

e Erstellen des Dienstplans

e Regelung der Verpflegung (Naturalverpflegung, Verpflegungsgeld)

e Vorsorge flr den Schutz des Lebens, der Gesundheit und Sittlichkeit des
Zivildienstleistenden bei Austibung des Dienstes

e falls Dienstkleidung erforderlich: Regelung betreffend Dienstkleidung

* Angemessene Beschaftigung des Zivildienstleistenden gemaf
Zuweisungsbescheid (die Tatigkeiten finden Sie auch in den Zuweisungslisten)

e Beaufsichtigen des Zivildienstleistenden

e Erteilen von Weisungen

* Genehmigen von Dienstfreistellungen (Urlaub)

e Entgegennehmen von Krankmeldungen und Krankenstandsbestatigungen

¢ Melden des Erreichens von in Summe 24 Krankenstandstagen an
Zivildienstserviceagentur

¢ Melden von Dienstunfallen an AUVA und Zivildienstserviceagentur

e Entgegennehmen und Erledigen von Wiinschen und Beschwerden des
Zivildienstleistenden

e Ausstellen der Kompetenzbilanz

¢ Bei Dienstpflichtverletzungen: Erteilen von Verwarnungen, Erstatten von
Anzeigen an Bezirksverwaltungsbehorde;

e fristgerechtes Loschen personenbezogener Daten

Handbuch fiir Vorgesetzte der Zivildienstleistenden



Pflichten der Zivildienstleistenden

e Dienstantritt gemal Zuweisungsbescheid

e Teilnahme an der Einschulung und Fortbildung

e Absolvieren des E-Learning-Moduls Staat und Recht

e Tragen des Dienstabzeichens (der Zivildienstkarte)

e Gewissenhafte Verrichtung der im Rahmen des Zuweisungsbescheides
aufgetragenen Dienstleistungen

e Plinktliches und genaues Befolgen der dienstlichen Weisungen des
Vorgesetzten

e Einhalten der Dienstzeit

e Meldepflichten, insbesondere bei Krankheit und Dienstverhinderung

e Einfligen in die Gemeinschaft: Der Zivildienstleistende muss sich in die
Gemeinschaft, in der er seine Dienstleistung zu erbringen hat, einfiigen und
darf durch sein Verhalten das Betriebsklima nicht storen und das friedliche
Zusammenleben mit anderen Beschaftigten nicht gefahrden.

e Einhalten der Amts-, Dienst- und Betriebsgeheimnisse
(Verschwiegenheitspflicht); Die Verschwiegenheitspflicht besteht auch nach
dem Zivildienst-Ende weiter.

e Beziehen einer vom Rechtstrager (von der Einrichtung) zugewiesenen
dienstlichen Unterkunft, wenn dies die Art des Einsatzes erfordert;

e Untersuchung durch einen Vertrauensarzt der Einrichtung bei begriindeten
Zweifeln an der Dienstfahigkeit oder Dienstunfahigkeit

e Unterziehung einer Facharztuntersuchung auf Weisung der
Zivildienstserviceagentur bei begriindetem Zweifel an einer bescheinigten

Dienstunfahigkeit
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5 Was ist beim Dienstantritt zu tun?

Dienstantrittsformulare:
e Dasich Formulare im Laufe der Zeit andern kdnnen, laden Sie sich bitte einige Tage vor dem
Dienstantritt die aktuellen Formulare von www.zivildienst.gv.at herunter.

Tag des Dienstantritts:

e Der erste Tag des Zivildienstes und der Tag des Dienstantritts konnen verschieden sein. Der
Zivildienst beginnt am 1. Tag des Monats. Wenn dieser ein Freitag, Samstag oder Sonntag
ist, erfolgt der Dienstantritt erst am darauffolgenden Montag bzw. wenn dieser ein Feiertag
ist, am nachsten Werktag. Das Antrittsdatum ist in den Zuweisungslisten vorgegeben. Die
Einrichtung darf den Dienstantrittstag nicht eigenmachtig vorverlegen.

Dienstort:
* Im Zuweisungsbescheid des Zivildienstleistenden ist die Einrichtung angegeben. Falls er den
Dienst nicht direkt in der Einrichtung, sondern in einer Einsatzstelle beginnen soll, teilen Sie
ihm dies bitte rechtzeitig mit.

Senden Sie die Dienstantrittsmeldung oder Nichtantrittsmeldung:
e Nach dem Dienstantritt mlssen Sie das Formular Dienstantrittsmeldung an die Zivildienst-
serviceagentur senden — und zwar frithestens am Dienstantrittstag und bis spatestens 3
Tage nach dem Dienstantritt. Damit diese weil, ob der Zivildienstpflichtige seinen Dienst
korrekt angetreten hat. Nur dann, wenn er unentschuldigt nicht erscheint, miissen Sie
noch am selben Tag eine Nichtantrittsmeldung senden.

Zahlen Sie die Grundvergiitung und allfalliges Verpflegungsgeld aus:
e Die Grundvergltung und allfilliges Verpflegungsgeld missen von der Einrichtung/dem
Rechtstrager entrichtet werden. Details siehe Kapitel Finanzielles.

Keine Anmeldung bei der OGK:
e  Die An- und Abmeldung bei der OGK fiihrt die Zivildienstserviceagentur durch. Also nicht die
Einrichtung!

Handigen Sie dem Zivildienstleistenden bitte das Zivildienstabzeichen (die Zivildienstkarte) aus.

Wenn der Zivildienstleistende zu Dienstbeginn krank ist,

e muss er sich rechtzeitig beim Vorgesetzten krankmelden. Der Zivildienst gilt damit als
angetreten. Senden Sie keine Nichtantrittsmeldung. Senden Sie stattdessen die
Dienstantrittsmeldung, sobald er nach seinem Krankenstand im Dienst erscheint.

e Der Zivildienstleistende erhalt die Grundvergiitung und Verpflegung auch an
Krankenstandstagen.

e Sie missen Krankenstande nur dann an die Zivildienstserviceagentur melden, wenn der
Zivildienstleistende in Summe 24 Krankenstandstage erreicht oder wenn es sich um eine
nachweisliche Gesundheitsschadigung infolge des Zivildienstes handelt, oder in
zweifelhaften Fillen: Wenn der Zivildienstleistende bei Dienstantritt im Krankenstand ist,
und eine 24-tagige Dienstunfahigkeit absehbar ist oder angenommen werden kann,
melden Sie dies bitte sofort — also bereits zu Beginn der 24-Tage-Frist — an die
Zivildienstserviceagentur (dienstantritt@zivildienst.gv.at). Diese kann in zweifelhaften
Fallen eine Facharztuntersuchung veranlassen.

Wenn Sie dem Zivildienstleistenden zu Dienstbeginn eine Dienstfreistellung (Urlaub) gewahren, sen-
den Sie die Dienstantrittsmeldung hier erst dann, wenn er nach dem Urlaub im Dienst erschienen ist.
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6 E-Learning und Einschulung

6.1 E-Learning-Modul fiir Vorgesetzte der Zivildienstleistenden

In jeder Einrichtung — und in jeder Einsatzstelle, in der Zivildienstleistende eingesetzt wer-
den — miissen die Vorgesetzten der Zivildienstleistenden das E-Learning Modul fiir Vorge-
setzte absolvieren. Dieses besteht aus der Lernunterlage Handbuch fiir Vorgesetzte (das Sie

gerade lesen) und einem Online-Test, siehe www.zivildienst.gv.at — ,Flr Einrichtungen” —

»E-Learning”. Der Online-Test kann beliebig oft durchgeklickt werden. Zur Frage, wer die

Vorgesetzten sind, siehe Kapitel 4.1. Wer sind die Vorgesetzten der Zivildienstleistenden?

E-Learning Zertifikat fiir Vorgesetzte

Am Ende des Online-Tests konnen Sie ein Zertifikat 6ffnen. Speichern Sie dieses unbedingt
selbst ab. Es gibt keine automatische Speicherung! Senden Sie das Zertifikat bitte nicht an
die Zivildienstserviceagentur, sondern nur an das Amt der Landesregierung (www.zivil-

dienst.gv.at = Kontakt).

Frist fiir die Absolvierung

Nach der Absolvierung muss der Online-Test spatestens alle 3 Jahre erneut positiv abge-
schlossen werden. Es gibt dazu keine automatische Erinnerung. Tipp: Notieren Sie sich bitte

eine kurze Erinnerung in lhrem Kalender. Vielen Dank!

Beachten Sie bitte

* Wenn kein zeitgerechter Nachweis liber die positive Absolvierung erfolgt, ist die
Auslibung der Vorgesetztenfunktion durch diese Person nicht mehr zuldssig.

e Wenn eine Einrichtung mangels zeitgerechter positiver Absolvierung des
Ausbildungsmoduls keinen einzigen geeigneten Vorgesetzten mehr hat, wird die
Einrichtung vom Amt der Landesregierung widerrufen.

e Sie sind herzlich eingeladen, Feedback zum Test an info@zivildienst.gv.at zu

senden.
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6.2 E-Learning-Modul Staat und Recht fiir Zivildienstleistende

Jeder Zivildienstleistende ist gesetzlich verpflichtet, das E-Learning-Modul Staat und Recht
zu absolvieren. Dieses besteht aus einer Lernunterlage und einem Online-Test. Beides ist

unter www.zivildienst.gv.at aufrufbar.

Das Absolvieren des E-Learning-Moduls ist wahrend der Dienstzeit einmalig vorgesehen.
Bitte informieren Sie den Zivildienstleistenden, wann er das Modul absolvieren kann. Fiir
das Durchlesen der Lernunterlagen und Beantworten der Fragen soll eine angemessene
Zeit zur Verfiigung gestellt werden. Eine genaue Stundenanzahl ist gesetzlich jedoch nicht
vorgegeben. Betreffend Zeitpunkt und Dauer ist auf die dienstlichen Interessen der Einrich-

tung angemessen Ricksicht zu nehmen.

Um das Modul absolvieren zu kénnen, muss die Einrichtung dem Zivildienstleistenden einen
Computer (oder dergleichen) und einen Internetzugang unentgeltlich bereitstellen. Beides
kann auch durch eine Vereinbarung mit einer anderen Einrichtung zur Verfligung gestellt

werden.

E-Learning Zertifikat fiir Zivildienstleistende

Am Ende des Online-Tests kann der Zivildienstleistende ein Zertifikat 6ffnen. Er muss dieses
unbedingt selbst speichern. Es gibt keine automatische Speicherung! Anschliefend muss er
das Zertifikat dann an Sie (an die Einrichtung) weiterleiten. Bitte vermerken Sie die positive

Absolvierung in der Kompetenzbilanz.

Senden Sie das Zertifikat nicht an die Zivildienstserviceagentur und auch nicht an das Amt
der Landesregierung. Das Zertifikat verbleibt einfach in der Einrichtung beziehungsweise

beim Zivildienstleistenden.

Falls ein Zivildienstleistender das Modul nicht positiv absolviert, sieht das Zivildienstgesetz
keine Sanktionen vor. In diesem Fall streichen Sie in der Kompetenzbilanz die entsprechen-

den Zeilen zum E-Learning-Modul einfach durch.
Mit dem E-Learning Modul wurden Ziele des Regierungsprogramms der Bundesregierung

(Kurz 1, 2017-2019) umgesetzt und mit einer Novelle des Zivildienstgesetzes gesetzlich ver-

ankert.
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6.3 Einschulung der Zivildienstleistenden in Rechte und Pflichten

Zivildienstleistende missen von den Vorgesetzten oder einer dafiir zustdndigen Person
nachweislich ausreichend iiber ihre Rechte und Pflichten beim Zivildienst unterrichtet und

— soweit erforderlich — eingeschult und fortgebildet werden.

Die Einschulung Uber die Rechte und Pflichten muss dokumentiert und aufbewahrt werden.
Fir die Dokumentation kénnen Sie das Formular Bestdtigung der Einschulung verwenden

(siehe www.zivildienst.gv.at — Formulare fir Einrichtungen). Alternativ konnen Sie auch

eine selbst gestaltete Bestatigung verwenden. Die Bestatigung muss nicht automatisch an
das Amt der Landesregierung gesendet werden (und auch nicht an die Zivildienstser-

viceagentur), sondern nur bei einer allfalligen Anfrage vorgelegt werden.

Es wird empfohlen, das PDF Rechte und Pflichten gemeinsam mit dem Zivildienstleistenden
durchzusehen und dafiir mehrere Stunden einzuplanen. Der Zivildienstleistende muss an
der notwendigen Einschulung, Aus- und Fortbildung teilnehmen und die fiir die ordnungs-

gemale Dienstleistung notwendigen Schulungen absolvieren.

6.4 UBV-Modul auf freiwilliger Basis fiir Zivildienstleistende

Zivildienstleistende in den Einsatzbereichen Sozial- und Behindertenhilfe, Altenbetreuung,
Krankenbetreuung, Gesundheitsvorsorge und Krankenanstalten kénnen — auf freiwilliger

Basis — das ,,UBV-Modul” (Unterstiitzung in der Basisversorgung) absolvieren.

Einrichtungen sind jedoch nicht verpflichtet, den Zivildienstleistenden das UBV-Modul zur

Verfiigung zu stellen.

Die Kosten von rund 720 bis 1.200 Euro (je nach Anbieter) und allfédllige Nebenkosten (wie
Unterbringung) sind von der Einrichtung zu tragen, die den Zivildienstleistenden fir das

Modul anmeldet.

Im Rahmen des UBV-Moduls werden Ausbildungsinhalte wie Unterstiitzung bei der Korper-
pflege, bei der Verwendung von Pflegeutensilien und Hilfsmitteln, beim An- und Auskleiden
unter Einsatz entsprechender Methoden und Techniken, Unterstiitzung bei der Nahrungs-
aufnahme, das Erkennen von Ess- oder Schluckstérungen, Beobachten von Ausscheidun-

gen, usw. vermittelt.
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Da mit der Absolvierung des UBV-Moduls keine Berufsberechtigung verbunden ist, zahlit
ein Einsatz nach Abschluss des UBV-Moduls nicht als , Qualifizierter Einsatz” im Sinne des
§ 4 Abs. 1 Ziffer 1 Zivildienstgesetz.

Anleitung und Beaufsichtigung der Zivildienstleistenden mit UBV-Modul:

Bei allen Tatigkeiten des Zivildienstleistenden sind die Vorschriften des Zivildienstgesetzes

und des Gesundheits- und Krankenpflegegesetzes (GuKG) zu beachten.

Zivildienstleistende sind im Rahmen der Basisversorgung zu Hilfstatigkeiten nach § 3 ZDG
(siehe Erlauterungen zur Regierungsvorlage der Zivildienstgesetz-Novelle 1991 im besonde-
ren Teil zu § 3 ZDG, 249 der Beilagen; XVIII. GP, Seite 18) unter Anleitung, Aufsicht und
Verantwortung eines/einer Angehérigen des gehobenen Dienstes fiir Gesundheits- und
Krankenpflege (DGKP) oder eines Arztes/einer Arztin heranzuziehen. Sie sind nicht berech-
tigt, leitende, eigenverantwortliche, eine bestimmte Fachausbildung und Erfahrung voraus-
setzende Dienstleistungen auszufiihren. Erganzend dazu enthalt das ZDG in § 38 Abs. 3 die
Vorgabe, Zivildienstleistende nach MaRgabe der Aus- und Fortbildungen moglichst hoch-

wertig einzusetzen.

Neben den zivildienstrechtlichen Vorgaben sind bei der Beurteilung der Frage, welche Hilfs-
tatigkeiten Zivildienstleistende zuldssigerweise erbringen diirfen, die fiir das jeweilige
Dienstleistungsgebiet (etwa in der Behindertenhilfe, Alten- oder Krankenbetreuung oder
beim Krankentransport) einschlagigen bundes- und landesgesetzlichen Regelungen maR-
geblich. Daher kann weder die Art der Hilfstatigkeiten noch der Grad der notwendigen
Beaufsichtigung von Zivildienstleistenden bei der Verrichtung in oder aullerhalb der Ein-

richtungen durch das Bundeskanzleramt in genereller Weise vorgegeben werden.

Soweit aufgrund von Unmiindigkeit, des Ausmales an Pflegebediirftigkeit, Behinderung
oder sonstiger gesundheitlicher Beeintrachtigung der Klienten/Klientinnen Hilfstatigkeiten
durch Zivildienstleistende in Frage kommen, ist zum Schutz der Zivildienstleistenden und
der Klienten/Klientinnen sowie aus haftungsrechtlichen Erwagungen der Beaufsichtigung

ein besonderes Augenmald zu schenken.

Weitere Informationen zum UBV-Modul fiir Zivildienstleistende finden Sie im PDF ,FAQ:

UBV-Modul“ unter www.zivildienst.gv.at (Formulare)
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7 Tatigkeiten der Zivildienstleistenden

7.1 Hilfsdienste, dienstliche Weisungen, Aufsicht der Vorgesetzten

Zivildienstleistende sind zu Hilfstatigkeiten unter Anleitung, Beaufsichtigung und Verant-
wortung der Vorgesetzten heranzuziehen, nicht aber zu leitenden, eigenverantwortlichen,
eine bestimmte Fachausbildung und Erfahrung voraussetzenden Dienstleistungen. Die Be-
aufsichtigung muss faktisch dadurch sichergestellt sein, dass der Vorgesetzte wahrend der
Arbeitszeit des Zivildienstleistenden auch tatsachlich anwesend ist, denn Zivildienstleis-
tende missen sich in allen Belangen des Zivildienstes jederzeit an einen Vorgesetzten wen-
den kénnen! Geben Sie dem Zivildienstleistenden bitte auch den Namen der/des Vorge-

setzten und der Stellvertreterin bzw. des Stellvertreters bekannt.

Die zulassigen Tatigkeiten sind im Anerkennungsbescheid der Einrichtung und in den Zu-
weisungslisten, die die Einrichtung erhalt, angegeben. Soweit dies im Interesse des Zivil-
dienstes erforderlich ist, darf der Zivildienstleistende kurzfristig auch nicht zu seinen Auf-
gaben gehorende Dienstleistungen erbringen. Auch solche Tatigkeiten missen im Rahmen

des Aufgabenbereiches der Einrichtung liegen!

Wenn die Austibung einer Tatigkeit in einem bestimmten Materiengesetz (zum Beispiel im
Gesundheits- und Krankenpflegegesetz-GuKG oder im Sanitatergesetz-SanG) geregelt ist,
miussen natirlich auch diese Gesetze eingehalten werden. Auch Arbeitnehmerschutzbe-

stimmungen, die flr Hauptamtliche gelten, sind fir die Zivildienstleistenden anzuwenden.

Folgende Tatigkeiten diirfen Zivildienstleistende grundsatzlich nicht verrichten:

e Toilettengange mit Klienten, Korperpflege der Klienten, Pflegetatigkeiten und
Tatigkeiten, fir die andere landes-, bundes- oder berufsrechtliche
Bestimmungen (beispielsweise Gesundheits- und Krankenpflegegesetz) eine
bestimmte Ausbildung vorschreiben,

e Reinigungsdienste, wenn diese mehr als ein Drittel der Dienstzeit des
Zivildienstleistenden ausmachen,

e Tatigkeiten, die keine Hilfsdienste unter entsprechender Anleitung und

Beaufsichtigung des Vorgesetzten sind;
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Vorgesetzte sind verpflichtet, fiir den Schutz des Lebens, der Gesundheit und der Sittlich-
keit der Zivildienstleistenden bei Ausiibung des Dienstes vorzusorgen. Diese Vorsorge rich-
tet sich nach den Rechtsvorschriften fiir diejenigen Personen, die bei der Einrichtung mit

im Wesentlichen gleichartigen Dienstleistungen beschaftigt sind.

Zivildienstleistende missen die Anordnungen der Vorgesetzten plinktlich und genau befol-
gen. Das vorsatzliche Nichtbefolgen einer Weisung ist eine Dienstpflichtverletzung, die
(nach Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehoérde) zu einem Verwaltungsstrafverfahren
flhrt. Die Befolgung einer dienstlichen Weisung darf dann abgelehnt werden, wenn diese
von einem unzustandigen Organ erteilt wurde oder die Befolgung gegen strafgesetzliche

Vorschriften verstoRen wirde.

7.2 Maoglichst hochwertiger Einsatz

Zivildienstleistende sollen nach Malgabe ihrer Einschulungen, Aus- und Fortbildungen
moglichst hochwertig beschaftigt werden. Damit soll eine moglichst sinnvolle Gestaltung
des Zivildienstes auch im Hinblick auf die Wertschatzung des erworbenen Wissens der Zi-

vildienstleistenden gewahrleistet werden.

7.3 Qualifizierter Einsatz mit Berufsberechtigung

Zivildienstleistende haben, wie oben erwdhnt, grundsatzlich Hilfsdienste zu erbringen.
Wenn ein Zivildienstleistender aber eine nachweisliche Berufsberechtigung in jenem
Dienstleistungsgebiet hat, das im Anerkennungsbescheid der Einrichtung angegeben ist, ist
auch ein qualifizierter Einsatz zulassig. Die Berufsberechtigung kann vor oder wahrend des
Zivildienstes erlangt worden sein. Eine weitere Voraussetzung ist, dass der Zivildienstleis-
tende und die Einrichtung (deren Rechtstrager) mit dem qualifizierten Einsatz schriftlich
einverstanden sind. Fiir dieses Einvernehmen gibt es das Formular Vereinbarung iiber den

qualifizierten Einsatz, siehe www.zivildienst.gv.at — Formulare.

Zivildienstleistende diirfen in Krankenhdusern aber nicht als Turnusarzte qualifiziert einge-
setzt werden, weil aufgrund des Arztegesetzes bei Turnusirzten noch keine Berufsberech-
tigung vorliegt. Auch mit der Absolvierung des UBV-Moduls ist noch keine Berufsberechti-
gung verbunden. Deshalb zdhlt ein Einsatz nach Abschluss des UBV-Moduls nicht als ,,Qua-
lifizierter Einsatz” im Sinne des § 4 Abs. 1 Ziffer 1 Zivildienstgesetz.
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Bei einem qualifizierten Einsatz unterliegt der Zivildienstleistende den entsprechenden be-
rufsrechtlichen Bestimmungen. Er muss fachlich von einer entsprechend ausgebildeten
Fachaufsicht beaufsichtigt werden.

Unabhangig davon missen Zivildienst-Vorgesetzte darauf achten, dass der Zivildienstleis-
tende seine Pflichten nach dem Zivildienstgesetz einhalt (etwa rechtzeitige und vollstan-
dige Krankenstandsbestatigung, Einhaltung der Dienstzeiten wie bei allen Zivildienstleisten-
den). Der Zivildienstleistende ist von seinen Pflichten nach dem Zivildienstgesetz nicht ent-
bunden. Er hat auch keinen Rechtsanspruch auf eine héhere Vergiitung oder zusatzliche

Urlaubstage.
Bei einem qualifizierten Einsatz muss die Einrichtung (deren Rechtstrager):
e die Art der Tatigkeit
e den Nachweis Uiber die Berufsberechtigung und
e die Vereinbarung lUber das Einvernehmen zwischen dem Zivildienstleistenden und

Rechtstrager Giber die qualifizierte Verwendung

schriftlich dokumentieren, ein Jahr lang bei der Einrichtung aufbewahren und in Kopie an

die Zivildienstserviceagentur Gbermitteln.
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8 Tragen des Zivildienstabzeichens

Jeder Zivildienstleistende erhalt eine personalisierte Zivildienstkarte — auch Zivildienstab-

zeichen oder ,Zivildienstausweis” genannt.

Die Zivildienstkarte muss nicht beantragt werden. Sie

wird einige Tage vor dem Dienstantritt von der Zivildienst- Z I VI LDI E N ST
serviceagentur direkt an die Einrichtung gesendet. Bei ei-

. . . . . _\\\«D"F,’
ner kurzfristigen Zuweisung wenige Tage vor dem Dienst-  hades

Maximilian
MUSTERMANN

antritt wird die Karte nachtraglich produziert und spater

nachgesendet. -

Die Zivildienstkarte ist wahrend des Dienstes gut sichtbar .
im Bereich des Oberkorpers zu tragen und soll die Stel- ZIVILDIENSTKARTE
lung des Zivildienstleistenden gegeniiber der Allgemein- Masiilian MUSTERMANN

Zivildienstzah| 000000

heit hervorheben. Wenn eine Dienstkleidung getragen ot 00000000

Zivildienst: 00.00.0000 - 00.00.0000

wird, kann auch ein Stoffabzeichen verwendet werden.

www.zivildienst.gv.at "= Zivildienstserviceagentur

Dieses ist dann zusatzlich zum Dienstabzeichen am linken -
oder rechten Oberarm zu tragen. Nur wenn das Tragen der Zivildienstkarte aufgrund der zu
verrichtenden Tatigkeiten nicht moglich oder hinderlich ist, kann allein das Stoffabzeichen
getragen werden. Das Stoffabzeichen darf auch mit Hilfe einer Armbinde, auf der das Ab-

zeichen angebracht wird, getragen werden.

Nach der vollstandigen Ableistung des Zivildienstes geht die Zivildienstkarte in das Eigen-

tum des Zivildienstpflichtigen tber.

Wenn ein Zivildienstleistender zu einer anderen Einrichtung versetzt wird, bekommt er

keine neue Zivildienstkarte, sondern behalt seine bisherige Karte.

Bei einer vorzeitigen Entlassung oder Unterbrechung des Zivildienstes muss er die Zivil-

dienstkarte jedoch unverziiglich an die Zivildienstserviceagentur retournieren.

Bei Verlust der Zivildienstkarte wird der Zivildienstleistende ersucht, eine Verlustanzeige
zu machen und eine Kopie dieser Verlustanzeige an die Zivildienstserviceagentur zu senden

(info@zivildienst.gv.at). Die Zivildienstserviceagentur sendet dann eine neue Karte an die

Einrichtung. Eine missbrauchliche Verwendung oder VerduBerung der Karte ist verboten.
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9 Dienstzeit

Die tagliche und wochentliche Dienstzeit richtet sich nach den Erfordernissen des Einsatzes
und kann deshalb in den einzelnen Dienststellen unterschiedlich geregelt sein (innerhalb
der Grenzen der Dienstzeitverordnung). Die wochentliche Dienstzeit muss mindestens der
Dienstzeit der sonst in der Einrichtung beschaftigten Personen entsprechen, die bei der Ein-

richtung im Wesentlichen gleichartige Dienstleistungen verrichten.

Die Dienstzeitverordnung unterscheidet zwischen einem Normal- und Turnusdienst: Bei
Normaldienst sind die Dienstzeiten wahrend eines mehrwdchigen Zeitraumes im Wesent-
lichen gleichbleibend auf die einzelnen Wochentage aufgeteilt. Beim Turnusdienst gibt es
wechselnde Dienstzeiten (etwa Vormittags-, Nachmittags-, Wochenenddienst). Die Weg-

zeit ist nicht in die Dienstzeit einzurechnen.

9.1 Dienstplan

Die Dienstzeiten miissen vom Vorgesetzten in einem Dienstplan eintragen werden. Der
Dienstplan ist flir mindestens 2 Wochen im Voraus zu erstellen und an einer fiir den Zivil-
dienstleistenden leicht zugédnglichen Stelle gut sichtbar anzubringen oder aufzulegen. An-
derungen des Dienstplanes sind bei zwingenden dienstlichen Erfordernissen oder im ge-

genseitigen Einvernehmen maoglich.

9.2 Tagliche Dienstzeit

Die tagliche Dienstzeit muss grundsatzlich 8 bis 10 Stunden betragen. Sie ist moglichst zu-
sammenhangend unter Bedachtnahme auf die Wegzeit zwischen der Wohnung (Unter-

kunft) des Zivildienstleistenden und dem Dienstort festzulegen.

Bei besonderen dienstlichen Gegebenheiten kann die tagliche Dienstzeit auch tiber- oder
unterschritten werden. In diesen Fallen betragt die tagliche Mindestdienstzeit 4 Stunden,
die tagliche Maximaldienstzeit 12 Stunden.

Der Zivildienstleistende muss den Dienstort mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln auch punkt-

lich erreichen konnen. Dies gilt natiirlich auch bei einem Dienst am Samstag, Sonntag oder

Feiertag.
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9.3 Wochentliche Dienstzeit

Die wochentliche Dienstzeit muss mindestens jener Zeit entsprechen, die auch fiir sonstige
Beschaftige in der Einrichtung vorgesehen ist, die im Wesentlichen gleichartige Dienstleis-
tungen versehen. Sie darf bei Normaldienst 45 Stunden, bei Turnusdienst 48 Stunden nicht
uberschreiten.

Wenn in die Dienstzeit jedoch regelmaRig und in erheblichem Umfang Arbeitsbereitschaft
fallt, darf die Wochendienstzeit bei einem Normaldienst 50 Stunden, bei Turnusdienst 52
Stunden betragen. Die Dienstzeit muss dabei so verteilt sein, dass innerhalb eines achtwo-
chigen Durchschnittes 45 Wochenstunden (ohne Arbeitsbereitschaft) beziehungsweise 50

Wochenstunden (bei Arbeitsbereitschaft) nicht tGberschritten werden.

Unter Arbeitsbereitschaft wird verstanden, dass der Zivildienstleistende an der Dienst-
stelle anwesend ist und einer selbst gewadhlten Beschaftigung nachgehen kann (etwa Le-
sen). Eine Bereitschaft zu Hause mit Erreichbarkeit Gber das Handy wird nicht als Arbeits-
bereitschaft angesehen. Dies ware als Rufbereitschaft zu sehen, die gesetzlich nicht vorge-

sehen und daher nicht erlaubt ist.

9.4 Uberstunden, Zeitausgleich

Uberstunden diirfen nur bei zwingenden dienstlichen Erfordernissen vom Vorgesetzten an-
geordnet werden. Und nur in jenem AusmaR, wie sie auch von sonstigen Mitarbeitenden

geleistet werden missen, die im Wesentlichen gleichartige Dienstleistungen erbringen.

Die tdgliche Dienstzeit darf dabei 15 Stunden, die wochentliche Dienstzeit 60 Stunden

nicht liberschreiten! AuBerdem miissen die Ruhezeiten eingehalten werden.

Uberstunden miissen grundsitzlich im Vorhinein angeordnet werden. Ist die unverziigliche
Leistung von Uberstunden zur Abwehr eines Schadens notwendig, aber eine zur Anordnung
der Uberstunden befugte Person nicht erreichbar, sind diese nicht angeordneten Dienstzei-
ten als Uberstunden zu werten. Der Zivildienstleistende muss diese unverziiglich einem

Vorgesetzten melden, ansonsten gelten sie als freiwillige Uberstunden.
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Jede geleistete Uberstunde kann vom Vorgesetzten durch Zeitausgleich im Verhiltnis 1:1
abgegolten werden. Ab der 56. geleisteten Wochenstunde miissen Uberstunden im Ver-
haltnis 1:1 abgegolten werden. Eine finanzielle Abgeltung von Uberstunden ist gesetzlich

nicht vorgesehen.

9.5 Keine Gleitzeit

In der Dienstzeitverordnung gibt es keine Gleitzeit. Wenn der Zivildienstleistende zu spat

kommt, ist dies eine Dienstpflichtverletzung.

9.6 Ruhezeiten und Ruhepausen

Der Dienstplan muss so erstellt werden, dass eine ununterbrochene Ruhezeit von 36 Stun-
den einmal pro Woche gewahrleistet ist. Wenn der Zivildienstleistende am Dienstort un-
tergebracht ist, muss zweimal im Monat die Heimfahrt mdglich sein, sofern nicht zwingende

dienstliche Erfordernisse entgegenstehen.

Bei zwingenden dienstlichen Erfordernissen kann die wochentliche ununterbrochene Ru-
hezeit auch unterschritten werden. Sie muss jedoch mindestens 24 Stunden betragen. Im
4-Wochen-Durchschnitt muss trotzdem eine ununterbrochene Ruhezeit von 36 Stunden

pro Woche gewahrleistet sein.

Die tagliche Ruhezeit nach Diensten von 8 oder mehr Stunden muss grundsatzlich mindes-
tens 11 Stunden betragen. Bei zwingenden dienstlichen Erfordernissen kann diese unter-
schritten werden (grundsatzlich nur bei unmittelbar aufeinander folgenden Diensten und
nur insgesamt viermal pro Monat). Dem Zivildienstleistenden muss jedoch ein ununterbro-

chener Schlaf von taglich 8 Stunden maoglich sein.

Die Ruhepausen richten sich grundsatzlich nach den Ruhepausen jener Mitarbeiter in der
Einrichtung (Einsatzstelle), die im Wesentlichen gleichartige Dienstleistungen erbringen.
Gibt es keine Vergleichsmoglichkeit, so ist ein Dienst von mehr als 6 Stunden durch eine
Ruhepause von 30 Minuten zu unterbrechen. Die Ruhepause kann auf bis zu 3 kiirzere Pau-
sen aufgeteilt werden. Ruhepausen sind nur dann in die Dienstzeit einzurechnen, wenn

dies auch fiir die anderen Beschéftigten in der Einrichtung (Einsatzstelle) gilt.
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9.7 Sonntag und Feiertage

Folgende Tage gelten gemaR Feiertagsruhegesetz 1957 als Feiertage:

1. Janner (Neujahr)

6. Janner (Heilige Drei Konige)

e Ostermontag

* 1. Mai (Staatsfeiertag)

e Christi Himmelfahrt

e Pfingstmontag

e Fronleichnam

e 15. August (Maria Himmelfahrt)
e 26. Oktober (Nationalfeiertag)

e 1. November (Allerheiligen)

e 8. Dezember (Maria Empfangnis)
e 25. Dezember (Weihnachten)

e 26. Dezember (Stefanitag bzw. Stephanstag)

In Osterreich galt der Karfreitag bis zum Jahr 2018 fiir Angehérige der evangelischen Kirchen
A.B. und H.B., der Altkatholischen und der Evangelisch-methodistischen Kirche als ein ge-
setzlicher Feiertag. Im Jahr 2019 wurde der Karfreitag als gesetzlicher Feiertag abgeschafft.
Landesfeiertage in den Bundeslandern - wie der Florianitag in OO (4. Mai) oder der Leopol-

ditag in NO (15. November) - sind keine Feiertage nach dem Feiertagsruhegesetz 1957.

9.8 Keine Minusstunden wegen Feiertagen

Bei Normaldienst sind die im Feiertagsruhegesetz aufgezdhlten Feiertage grundsatzlich
dienstfrei. Der Zivildienstleistende hat in einer Arbeitswoche mit einem Feiertag entspre-
chend weniger Wochenstunden (zum Beispiel nur 34 anstelle von 42 Wochenstunden). Es
fallen dabei keine Minusstunden an. Das bedeutet, ein Feiertag muss nicht eingearbeitet

werden.

Ausnahme: Bei zwingenden dienstlichen Erfordernissen kann der Zivildienstleistende bis
zu zweimal pro Monat auch an Sonn- oder Feiertagen zu Dienstleistungen eingeteilt wer-
den. Durch solche Dienste darf die wochentliche Mindestruhezeit von 36 Stunden aber

nicht unterschritten werden.
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Bei Turnusdienst kann der Zivildienstleistende auch an Sonn- und Feiertagen eingeteilt
werden. Die Mindestruhezeiten und Wochendienstzeit-Obergrenzen missen dennoch ein-
gehalten werden. Der Dienst an einem Feiertag ist — sofern die zuldssigen Obergrenzen der
wochentlichen Dienstzeit erreicht sind — langstens innerhalb von 8 Wochen durch dienst-

freie Zeiten auszugleichen.

Fiir Sonn- und Feiertagsdienste gibt es keine zusatzlichen finanziellen Vergiitungen.

9.9 Nachtdienst
Als Nachtzeit gilt die Zeit von 22.00 Uhr bis 6.00 Uhr. Der Zivildienstleistende kann pro Wo-

che bis zu 24 Stunden zu Nachtdiensten herangezogen werden. Solche Dienste dirfen je-

doch innerhalb von 8 Wochen im Durchschnitt 16 Stunden pro Woche nicht Gberschreiten.

9.10 Zusammenfassung

1. Zulassige Dienstzeit bei NORMALDIENSTPLAN

Tagliche Dienstzeit

grundsatzlich 8-10 Stunden
bei besonderen dienstlichen Gegebenheiten 4-12 Stunden
bei Uberstunden bis 15 Stunden

Wadchentliche Dienstzeit

mindestens wie sonstige Beschaftigte bis 45 Stunden
bei Arbeitsbereitschaft bis 50 Stunden
bei Uberstunden bis 60 Stunden

Nachtdienst
gilt von 22:00 bis 06:00 Uhr bis zu 24 Stunden pro Woche moglich

jedoch im 8-Wochendurchschnitt nur bis zu 16 Stunden pro Woche

Sonn- und Feiertagsdienst

bei besonderen dienstlichen Erfordernissen bis zu zwei Mal pro Monat moglich

bei Normaldienst grundsatzlich dienstfrei (Es fallen keine Minusstunden an!)

Zeitausgleich

im Verhaltnis 1:1, Rechtsanspruch ab der 56. geleisteten Wochenstunde

Beim Zivildienst gibt es keine Gleitzeit und keine Minusstunden. Eine Dienstzeit von mehr als 60
Wochenstunden ist nicht zulassig.
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2. Zulassige Dienstzeit bei TURNUSDIENSTPLAN

Tagliche Dienstzeit

grundsatzlich 8-10 Stunden
bei besonderen dienstlichen Gegebenheiten 4-12 Stunden
bei Uberstunden bis 15 Stunden

Woéchentliche Dienstzeit

mindestens wie sonstige Beschaftigte bis 48 Stunden
bei Arbeitsbereitschaft bis 52 Stunden
bei Uberstunden bis 60 Stunden

jedoch im 8-Wochendurchschnitt ohne Arbeitsbereitschaft bis 45 Stunden
bzw. im 8-Wochendurchschnitt mit Arbeitsbereitschaft bis 50 Stunden

Nachtdienst
gilt von 22:00 bis 06:00 Uhr bis zu 24 Stunden pro Woche maoglich
jedoch im 8-Wochendurchschnitt nur bis zu 16 Stunden pro Woche

Sonn- und Feiertagsdienst

moglich, jedoch muss einmal pro Woche eine ununterbrochene Ruhezeit von 36 Stunden gewahrleistet sein;
Wenn die maximal zuldssige wochentliche Dienstzeit erreicht ist, muss ein Dienst an einem Feiertag langstens
innerhalb von 8 Wochen durch Zeitausgleich ausgeglichen werden.

Zeitausgleich

im Verhdltnis 1:1, Rechtsanspruch ab der 56. geleisteten Wochenstunde

9.11 Wie lange miissen Dienstplane aufbewahrt werden?
Dienstplane und die monatliche Anwesenheitsliste (Diensterfolgsnachweise) miissen nach

dem Ende des Dienstes noch ein Jahr lang von der Einrichtung aufbewahrt werden. Zur

Loschung von Daten siehe auch Kapitel 18. Verpflichtung zur Datenléschung.
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10 Dienstfreistellungen (Urlaub)

10.1 Zwei Wochen Dienstfreistellung (Urlaub)

Zivildienstleistende haben das Recht auf 2 Wochen Dienstfreistellung (Urlaub). Das sind 12
Arbeitstage bei einer 6-Tage-Woche, 10 Arbeitstage bei einer 5-Tage-Woche.

Uber den konkreten Zeitpunkt und Zeitraum des Urlaubes miissen Sie und der Zivildienst-
leistende rechtzeitig eine Vereinbarung treffen, am besten schriftlich. Dabei ist auf die
dienstlichen Interessen der Einrichtung (Einsatzstelle) und die persdnlichen Interessen des

Zivildienstleistenden angemessen Riicksicht zu nehmen.

Wenn es eine Einigung gibt, kann der Zivildienstleistende seinen Urlaub jederzeit konsu-
mieren. Wenn es keine Einigung gibt, hat der Zivildienstleistende die Halfte des Urlaubes
(1 Woche) zu Beginn des 7. Monats und die andere Halfte am Ende seines Zivildienstes zu

konsumieren.

Wenn der Zivildienstleistende wadhrend einer Dienstfreistellung (im Urlaub) erkrankt, sind
die Tage der Erkrankung dann nicht auf den Gesamtanspruch anzurechnen, wenn die Er-
krankung langer als 3 Kalendertage gedauert hat, und der Zivildienstleistende diese korrekt

gemeldet und die Krankenstandsbestatigung fristgerecht ibermittelt hat.

Falls der Zivildienstleistende auf seinen Urlaub vergisst — oder wenn er den Urlaub am Ende
des Zivildienstes konsumiert und wahrenddessen erkrankt — hat er keinen Anspruch auf fi-
nanzielle Abgeltung flir ungenutzte Urlaubstage. Allerdings sind die Vorgesetzten verpflich-
tet, die Zivildienstleistenden Uber den Urlaubsanspruch und den rechtzeitigen Verbrauch

des Urlaubes zu unterrichten.

10.2 Zwei Tage Dienstfreistellung fiir Berufsvorbereitungen,
Ausbildung

Zusatzlich zu den 2 Wochen Urlaub haben Zivildienstleistende den Anspruch auf eine
Dienstfreistellung von bis zu 2 Tagen aus beruflichen Griinden oder aus Griinden der Aus-
bildung. Zum Beispiel fiir ein Vorstellungsgesprach, die Lehrabschlussprifung oder eine
Aufnahmeprifung an einer Universitat. Der Zivildienstleistende muss den Vorgesetzten
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Uber einen solchen Termin mindestens eine Woche im Voraus informieren. Auflerdem muss
er eine Bestatigung liber diesen Termin vorlegen. Die freien Tage dirfen auch stunden-
weise aufgeteilt werden, dabei ist die Wochenarbeitszeit zu berlicksichtigen.

10.3 Sonderdienstfreistellung fiir familiare/personliche
Angelegenheiten

Der Zivildienstleistende hat keinen Anspruch auf Pflegfreistellung oder Ubersiedlungstage.
In dringenden Fillen, insbesondere aus familidren oder sonstigen wichtigen persoénlichen
Griinden, KONNEN Sie dem Zivildienstleistenden jedoch eine Sonderdienstfreistellung be-

willigen. Und zwar:

zusatzlich zum Urlaub

jedoch nur im unbedingt notwendigen Ausmal3

e und insgesamt hochstens bis zu 1 Woche

Beispielgriinde: Hochzeit, Todesfall, Geburt eines Kindes

Auf die Sonderdienstfreistellung hat der Zivildienstleistende keinen Rechtsanspruch. Sie ist

nur mit Zustimmung des Vorgesetzten moglich.

Falls der Zivildienstleistende in begriindeten Fillen (beispielsweise fir die Pflege von er-
krankten Angehdorigen) einen langeren Zeitraum frei brauchte, kann er einen selbst formu-
lierten Antrag auf Befristete Befreiung vom Zivildienst an die Zivildienstserviceagentur
stellen. Wenn dem Antrag stattgegeben wird, wird der Zivildienst unterbrochen. Der Zivil-

dienstleistende wird dann spater neu zugewiesen (eventuell zu einer anderen Einrichtung),

um die restliche Dienstzeit abzuleisten.

10.4 ,,Papamonat”
Ein Zivildienstleistender hat Anspruch auf einen ,Papamonat” (eine Dienstfreistellung):

e fiir die Dauer von 4 Wochen,
* im Zeitraum ab der Geburt des Kindes bis 12 Wochen nach der Geburt des Kindes,

Voraussetzungen und Vorgehensweise:
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e Der Zivildienstleistende muss den Vorgesetzten zumindest eine Woche vor dem
gewiinschten Beginn des Papamonats dariiber informieren. Es gibt kein Formular
von der Zivildienstserviceagentur.

e Das Kind muss zum Haushalt des Zivildienstleistenden gehoren.

e Im Zivildienst begonnene Ausbildungen muss der Zivildienstleistende vor dem

Papamonat abschlieBen.

Wahrend des Papamonats muss die Einrichtung die Grundvergiitung und Verpflegung bzw.
das Verpflegungsgeld weiter auszahlen, sowie den Beitrag fir die Kranken- und Unfallver-
sicherung entrichten. Der Bund zahlt weiterhin das Zivildienstgeld an Einrichtungen der
Kategorien 1 und 2 aus. Darliber hinaus kann der Zivildienstleistende fiir eigene Kinder ei-

nen Familien-/Partnerunterhalt beantragen.

Der Papamonat verkirzt nicht die Dienstfreistellungen (wie Urlaub und Sonderdienstfrei-
stellung). Die Zeit des Papamonats zdhlt als geleistete Zivildienstzeit. Der Papamonat endet

jedenfalls mit dem Ende des Zivildienstes.

Der Papamonat muss nicht an die Zivildienstserviceagentur gemeldet werden. Ausnahme:
Nur dann, wenn der Zivildienstleistende zu einer anderen Einrichtung versetzt wird oder
wenn er den Zivildienst vorzeitig beendet, muss der Zeitraum eines konsumierten Papamo-
nats an die Zivildienstserviceagentur gemeldet werden, siehe Formular , Krankmeldun-

gen/Urlaubsmeldung (Dokumentation fiir Vorgesetzte)“.

10.5 Meldung der Dienstfreistellung bei Versetzung oder
vorzeitigem Dienstende

Die Dienstfreistellungen (Art und Zeitraum) missen in einem Dienstplan oder in anderer

geeigneter Form aufgezeichnet werden.

Sie miissen Dienstfreistellungen nicht an die Zivildienstserviceagentur melden — aufler,
wenn der Zivildienstleistende seinen Dienst vorzeitig beendet! Also nur dann, wenn er zu
einer anderen Einrichtung versetzt wird oder aus gesundheitlichen oder disziplinaren Griin-
den vorzeitig aus dem Dienst entlassen wird. Bitte geben Sie in diesen Fallen die Dienst-
freistellungen im Formular Krankmeldungen/Urlaubsmeldung bekannt. Die Meldung ist
notwendig, damit die neue Einrichtung, bei der der Zivildienstleistende spater seine restli-
che Dienstzeit leistet, liber die konsumierten Urlaubstage informiert werden kann! Wenn
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die Meldung nicht erfolgt, sieht das Zivildienstgesetz eine Anzeige gegen Vorgesetzte vor.

Rechtsgrundlage: § 39/1 Zivildienstgesetz

10.6 Auslandsreise wahrend der dienstfreien Zeit

Zivildienstleistende diirfen wahrend der dienstfreien Zeit ins Ausland reisen. Die Einholung
einer Genehmigung der Zivildienstserviceagentur ist nicht notwendig.

10.7 Nebenbeschiaftigung oder Studium neben dem Zivildienst

Die Absolvierung eines Studiums oder die Auslibung einer Nebenbeschaftigung (etwa ge-
ringfligigen Beschaftigung) ist fur den Zivildienstleistenden erlaubt, solange diese in der
dienstfreien Zeit ausgeiibt wird, die Interessen des Zivildienstes gewahrt bleiben und die
Dienstverrichtungen nicht beeintrachtigt werden. Steuerrechtliche Fragen zu Beziigen aus

einer Nebenbeschaftigung muss der Zivildienstleistende mit dem Finanzamt selbst klaren.

11 Unvermeidbare Ereignisse

Wenn ein Zivildienstleistender aus wichtigen, nicht krankheitsbedingten Griinden verhin-
dert ist, seinen Dienst zu leisten, muss er Ihnen (oder der daflir zustandigen Person) die
maRgeblichen Griinde umgehend mitteilen. Die Griinde muss er in entsprechender Weise
glaubhaft machen. Als Entschuldigungsgriinde gelten nur solche Ereignisse, die fir den Zi-
vildienstleistenden unvorhersehbar und unabwendbar waren und die Dienstabwesenheit

unvermeidbar gemacht haben. In Frage kommen etwa:

e Naturereignisse wie Schneeverwehungen, Lawinenabgange, Hochwasser
e Verkehrsunfille, in die der Zivildienstleistende verwickelt wurde

e dringend notwendige Hilfeleistungen bei Unfallen oder Notféllen

e Arzttermine, wenn diese nicht auflerhalb der Dienstzeit moéglich waren

* Behordenwege, wenn diese nicht aullerhalb der Dienstzeit moglich waren

* in einem Absonderungsbescheid genannter Zeitraum der Absonderung
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In diesen Fillen ist der Zivildienstleistende entschuldigt vom Dienst fern. Tragen Sie die
Abwesenheit bitte als entschuldigte Dienstabwesenheit in lhren Dienstaufzeichnungen
ein. (Es ist hier keine ,Sonderdienstfreistellung” notwendig.)

Wenn ein Zivildienstleistender hingegen unentschuldigt dem Dienst fernbleibt, ist er bei
der Bezirksverwaltungsbehorde anzuzeigen (Verwaltungsstrafe!). Unentschuldigte Fehl-
tage missen Sie auBerdem der Zivildienstserviceagentur melden. In der Folge priift diese,
ob ein Nichteinrechnungsverfahren einzuleiten ist. Fiir nicht in den Zivildienst eingerech-
nete Tage hat der Zivildienstleistende keine finanziellen Anspriiche und muss bereits erhal-
tene Vergltungen zurlickzahlen. Nicht eingerechneten Tage werden auch in der Zivildienst-
bescheinigung angegeben. Details siehe Kapitel 13. Dienstpflichtverletzungen.

12 Krankenstand

12.1 Wer ist zustandig?

Bitte klaren Sie innerhalb der Einrichtung:
e Bei wem muss sich der Zivildienstleistende krankmelden? Vorgesetzte?
Stellvertreter?
e Wer ist fiir Meldungen an die Zivildienstserviceagentur zustandig?
* Gibt es Zivildienst-Gesamtverantwortliche, die alle Meldungen fiir mehrere
Dienststellen abwickeln? Stellvertreter an Urlaubstagen?

e Wer erstattet Anzeigen bei Dienstpflichtverletzungen?

12.2 Meldepflichten bei Erkrankung

1. Bei einer Erkrankung muss der Zivildienstleistende seinen Vorgesetzten
unverziiglich Gber die Erkrankung und seinen Aufenthaltsort wahrend des
Krankenstandes verstandigen.

2. Der Zivildienstleistende muss sich spatestens am nachstfolgenden Werktag einer
arztlichen Untersuchung unterziehen, also einen Arzt aufsuchen oder einen
Hausbesuch veranlassen.

3. Der Zivildienstleistende muss vom Arzt eine Krankenstandsbestéatigung verlangen
und diese bis spatestens am 7. Kalendertag nach Beginn des Krankenstandes an
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den Vorgesetzten (an die Einrichtung) Gbermitteln. Die Krankenstandsbestatigung

muss Angaben zur Art und voraussichtlichen Dauer der Erkrankung enthalten.

Wenn der Vorgesetzte begriindete Zweifel hat — beispielsweise bei einer telefonischen
Krankmeldung —kann er den Zivildienstleistenden mit einer Dienstanweisung zu einem Ver-
trauensarzt der Einrichtung schicken. Wenn der Vertrauensarzt keine Erkrankung feststel-

len kann, hat der Zivildienstleistende seinen Dienst ordnungsgemal aufzunehmen.

Dokumentieren Sie bitte das Datum der Krankmeldung und das Datum der Ubermittlung
der Krankenstandsbestatigung im Formular Krankmeldungen und in Ihren Dienstaufzeich-
nungen. Sie kdnnen auch die Uhrzeit der Krankmeldung vermerken. Das Formular berech-
net, ob die Fristen eingehalten wurden. Gut zu wissen: Sie kdnnen einen Eingangsstempel

auf die Krankenstandsbestatigung geben.

Wenn die Krankenstandsbestatigung vollstidndig ist und alle Fristen eingehalten wurden,

ist nichts weiter zu tun.

e vollstandig = mit Art der Erkrankung und voraussichtlicher Dauer

e fristgerecht = innerhalb von 7 Tagen nach Beginn der Dienstverhinderung Gbermittelt;

Ein ordnungsgemaR gemeldeter Krankenstand gilt als Zivildienstzeit, der Zivildienstleis-

tende muss die Krankenstandstage nicht einarbeiten.
Wenn sich der Zivildienstleistende jedoch nicht rechtzeitig krankgemeldet hat, oder wenn
er die Krankenstandsbestatigung nicht rechtzeitig ibermittelt hat, begeht er eine Dienst-

pflichtverletzung (Details siehe weiter unten). Fristen:

Wenn Erkrankung  Arztbesuch spitestens am  Ubermittlung der Krankenstandsbestitigung an den

am... darauf folgenden... Vorgesetzen spatestens am darauf folgenden...
Mo Di Mo

Di Mi Di

Mi Do Mi

Do Fr Do

Fr Mo Fr

Sa Mo Sa

So Mo So

Die Frist endet unabhangig davon, ob der letzte Tag
auf einen Samstag, Sonntag oder Feiertag fallt.
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Zur Art der Erkrankung: Der Arzt ist gesetzlich verpflichtet, die Art der Erkrankung anzuge-
ben (§ 23c ZDG, § 54 Arztegesetz). Der Eintrag ,,Krankheit” allein ist zu wenig aussagekriftig
und daher nicht ausreichend. Es wird empfohlen, dass der Zivildienstleistende dem Arzt das
Formular Muster einer Krankenstandsbestdtigung vorlegt. Dieses wurde gemeinsam mit
dem Bundesministerium fir Arbeit, Soziales, Gesundheit und Konsumentenschutz erstellt.
Weisen Sie den Zivildienstleistenden unbedingt darauf hin, dass eine Anzeige mit Geldstrafe
gesetzlich vorgesehen ist, wenn keine Art der Erkrankung angegeben ist.

Wenn der Zivildienstleistende langer krank ist, als urspriinglich auf der Krankenstandsbe-
statigung angegeben ist, ist die Vorgehensweise gleich, wie wenn er erstmals krank ware:
Der Zivildienstleistende muss dies wieder unverziiglich dem Vorgesetzten mitteilen, spa-
testens am nachstfolgenden Werktag einen Arzt aufsuchen (oder einen Hausbesuch ver-
anlassen) und eine neue Krankenstandsbestétigung einholen. Diese muss er bis spatestens
am 7. Kalendertag nach Beginn der weiteren (neuen) Erkrankung an den Vorgesetzten liber-

mitteln.

Wenn der Zivildienstleistende schon frither den Dienst wiederaufnehmen madchte, als in
der Krankenstandsbestatigung angegeben ist, muss er eine arztliche Bestdtigung mit dem
aktuellen Enddatum des Krankenstandes vorlegen. Im Zweifelsfall kann die Einrichtung
auch eine Untersuchung durch einen Vertrauensarzt veranlassen. Eine , Internet-Selbstab-
meldung vom Krankenstand", die von der OGK fiir Arbeithehmer angeboten wird, wird von
der Zivildienstserviceagentur nicht anerkannt, weil diese , Selbstabmeldung” nicht die Vor-

gaben des Zivildienstgesetzes erfiillt.

12.3 Impfungen

Die Einrichtung (der Rechtstrdager) muss fir den Schutz des Lebens, der Gesundheit und der
Sittlichkeit der Zivildienstleistenden bei Auslibung des Dienstes vorsorgen. Diese Verpflich-
tung richtet sich nach den Rechtsvorschriften fiir diejenigen Personen, die bei der Einrich-
tung mit im Wesentlichen gleichartigen Dienstleistungen beschéftigt sind (Rechtsgrundlage:
§ 38 Abs. 4 ZDG).

Wenn Mitarbeitende der Einrichtungen bestimmte Impfungen erhalten und die Zivildienst-

leistenden im Wesentlichen dieselben Tatigkeiten ausiiben wie diese Mitarbeitenden, dann

mussen den Zivildienstleistenden dieselben Impfungen zur Verfligung gestellt werden.
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Die Zivildienstserviceagentur organisiert keine Impfungen und fiihrt auch keine Impfungen
fir Zivildienstleistende der Einrichtungen durch. Fir Auskiinfte zu Impfungen kontaktieren
Sie bitte die AUVA.

12.4 Vorzeitige Entlassung, wenn in Summe 24 Kalendertage krank

Wenn ein Zivildienstleistender in Summe 24 Kalendertage aus gesundheitlichen Griinden
dienstunfahig (im Krankenstand) ist, ist er automatisch aus dem Zivildienst entlassen. Und
zwar unabhangig davon, ob es sich um einen langeren durchgehenden Krankenstand oder
um mehrere kirzere Krankenstdande handelt. Die Entlassung erfolgt mit Ablauf des 24. Ka-
lendertages der Dienstunfahigkeit. Eine ,,Weiterbeschaftigung” in der Einrichtung ist dann

nicht erlaubt!

Es werden die Kalendertage gezahlt, die in der Krankenstandsbestatigung angegeben sind.
Wenn im angegebenen Zeitraum auch Wochenenden und Feiertage liegen, werden diese

als Krankenstandstage mitgezahlt.

Ausnahme: Wenn eine krankheitsbedinge Dienstunfahigkeit nachweislich auf eine Ge-
sundheitsschadigung infolge des Zivildienstes zuriickzufiihren ist (,klassische Arbeitsun-
falle”), werden die Krankenstandstage nicht in die 24-Tage-Summe eingerechnet — auRer,

wenn der Zivildienstleistende damit einverstanden ist. Details dazu siehe weiter unten.

Die Entlassung gilt ex lege, also von Gesetzes wegen. Deshalb ist ausnahmsweise kein Be-
scheid notwendig. Der Zivildienstleistende erhalt jedoch von der Zivildienstserviceagentur
eine Mitteilung Gber die Entlassung. Die Zivildienstserviceagentur kann auch eine Untersu-

chung durch einen Amtsarzt veranlassen.

Wenn ein Zivildienstleistender vorzeitig aus dem Zivildienst entlassen wurde, wird er nach
seiner Genesung ehestmoglich wieder zum Zivildienst zugewiesen, um die restliche, noch
offene Zivildienstzeit ableisten zu kénnen. Wenn Sie ihn wieder einsetzen méchten, kon-
taktieren Sie bitte die Zivildienstserviceagentur. Die Zahlung der Krankenstandstage be-
ginnt dann — nach der Entlassung und neuen Zuweisung — bei null. Das heifSt: Wenn der
Zivildienstleistende vorzeitig entlassen und spater neu zugewiesen wird, gilt fir die restliche

Zivildienstzeit wieder die 24-Krankenstandstage-Frist.

Unverziigliche Meldung, wenn 24 Krankenstandstage erreicht wurden!
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Erreicht ein Zivildienstleistender in Summe 24 Krankenstandstage, miissen Sie umgehend
die Zivildienstserviceagentur verstandigen! Wenn Sie keine Meldung erstatten, begehen
Sie eine Dienstpflichtverletzung (Anzeige, Geldstrafe fiir Vorgesetzte!).

Senden Sie folgende Beilagen an beendigung@zivildienst.gv.at:

e Auflistung aller Krankenstande (Formular Krankmeldungen/Urlaubsmeldung)

e Alle vorliegenden Krankenstandsbestatigungen

e Bekanntgabe der verbrauchten Dienstfreistellungstage (Urlaubstage) per E-Mail
oder Formular. Damit die Einrichtung, der der Zivildienstpflichtige spater

zugewiesen wird, Gber die Urlaubstage informiert werden kann.

Mit der vorzeitigen Entlassung erfolgt auch die Abmeldung der Kranken- und Unfallversi-

cherung. Diese Abmeldung fiihrt die Zivildienstserviceagentur durch.

Bei einer nachweislichen Gesundheitsschadigung infolge des Zivildienstes

Wenn eine krankheitsbedinge Dienstunfahigkeit (der Krankenstand) nachweislich auf eine
Gesundheitsschadigung infolge des Zivildiestens zuriickzufiihren ist (,klassische
Arbeitsunfalle“), werden die entsprechenden Krankenstandstage nicht in die 24-Tage-

Summe eingerechnet — auBer, der Zivildienstleistende ist damit einverstanden.

Der Zivildienstleistende ist jedoch verpflichtet, eine Gesundheitsschadigung, die auf den
Zivildienst zurickzufihren ist, unverziiglich dem Vorgesetzten zu melden. Wenn der Zivil-
dienstleistende behauptet, eine Dienstunfahigkeit sei Folge des Zivildienstes, haben Sie dies
unverziglich auf Glaubwiirdigkeit und Plausibilitat zu priifen. Gibt es Zeugen? Beweismit-
tel? Bei Zweifeln ist eine schriftliche Weisung, dass sich der Zivildienstleistende einer Un-

tersuchung durch einen Vertrauensarzt unterziehen muss, sinnvoll.

Der Vorgesetzte (die Einrichtung/der Rechtstrager) muss den ,Arbeitsunfall“ mit einer
AUVA-Meldung erfassen und an die AUVA melden. Senden Sie eine Kopie der Meldung
auch an die Zivildienstserviceagentur (Fax: 01/585 47 09-63 5819; info@zivildienst.gv.at.)

Wegunfille

Der Verwaltungsgerichtshof (das ist das oberste Gericht in Verwaltungsverfahren) hat ent-

schieden, dass Wegunfille in der Leistung des Zivildienstes begriindet sind und daher
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§ 19a Abs. 3 ZDG einschlagig ist. Das heift, dass die Tage einer Dienstunfahigkeit aufgrund
eines Wegunfalls NICHT in die 24-Tage-Frist des § 19a Abs. 2 ZDG einzurechnen sind (Aus-

nahme: der Zivildienstleistende stimmt zu).

Vor diesem Hintergrund ersucht die Zivildienstserviceagentur, dass Vorgesetzte genau hin-
sehen, wenn ein Zivildienstleistender behauptet, einen Wegunfall gehabt zu haben, und

seine Angaben Uberprifen.

Sollte die Dienstunfahigkeit aufgrund eines Wegunfalls (ibermaRig lange und nicht mehr
gerechtfertigt erscheinen, ist die Uberpriifung der Dienstfahigkeit durch einen Vertrauens-

arzt zu empfehlen.

12.5 Erkrankung bei Dienstantritt

Wenn der Zivildienstleistende zu Beginn seines Zivildienstes krank ist, muss er sich rechtzei-
tig beim Vorgesetzten (bei der Einrichtung) krankmelden und wie oben angefiihrt rechtzei-
tig eine Krankenstandsbestatigung tGbermitteln. Der Zivildienst gilt dann als ordnungsge-
maB begonnen. Hier kann eine schriftliche Weisung, dass sich der Zivildienstleistende einer

Untersuchung durch einen Vertrauensarzt unterziehen muss, sinnvoll sein.

Die Krankenstandsbestatigung muss nicht an die Zivildienstserviceagentur gesendet wer-
den — ausgenommen, wenn in Summe 24 Krankenstandstage erreicht wurden oder bei ei-

ner Gesundheitsschadigung infolge des Zivildienstes.

Wenn der Zivildienstleistende bei Dienstantritt im Krankenstand ist, und eine 24-tagige
Dienstunfdhigkeit absehbar ist oder angenommen werden kann, melden Sie dies bitte
ebenfalls sofort — also bereits zu Beginn der 24-Tage-Frist —an die Zivildienstserviceagentur.
Senden Sie dazu eine einfache E-Mail samt Krankenstandsbestdtigung an

dienstantritt@zivildienst.gv.at. Die Behorde kann in zweifelhaften Fallen eine Facharztun-

tersuchung veranlassen. (Die Kosten fiir die Facharztuntersuchung tragt die Zivildienstser-

viceagentur.)

12.6 Erkrankung im Urlaub

Wenn der Zivildienstleistende wahrend einer Dienstfreistellung (im Urlaub) erkrankt, sind

die Tage der Erkrankung dann nicht auf den Gesamtanspruch (des Urlaubs) anzurechnen,
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wenn die Erkrankung langer als 3 Kalendertage gedauert hat, und der Zivildienstleistende

diese korrekt gemeldet und die Krankenstandsbestatigung fristgerecht Gibermittelt hat.

12.7 Verpflegung auch wahrend des Krankenstandes

Der Zivildienstleistende muss auch wahrend des Krankenstandes Naturalverpflegung oder
Verpflegungsgeld erhalten —auBer, er wird bereits von einem Kranken- oder Unfallversiche-
rungstrager verpflegt. Eine angemessene Verpflegung darf ihm dabei auch nach Hause ge-

bracht werden, zum Beispiel durch , Essen auf Rader”.

12.8 Der Zivildienstleistende ist im Krankenhaus

Wenn der Zivildienstleistende im Krankenhaus ist, braucht er ebenfalls ab dem 1. Kranken-
standstag eine Bestdtigung — entweder eine Krankenstandsbestatigung eines Arztes oder
eine Aufnahme- oder Aufenthaltsbestatigung des Krankenhauses. Es kann sein, dass er
beim Krankenhaus nach der Bestatigung fragen muss! Falls die Bestatigung vom Kranken-

haus verweigert wird, sollte er sich die Verweigerung bestatigen lassen.

Er muss diese Bestatigung innerhalb von 7 Tagen (gerechnet ab Beginn des Krankenstandes)

an den Vorgesetzten (die Einrichtung) Gbermitteln.

Wenn der Zivildienstleistende langer im Krankenstand ist, als auf der Bestatigung angege-
ben ist, oder wenn er nach seiner Entlassung aus dem Krankenhaus weiterhin im Kranken-
stand ist, muss er wieder spatestens am nachstfolgenden Werktag einen Arzt aufsuchen
und diesen um eine Krankenstandsbestatigung iiber den weiteren Krankenstand ersu-
chen. Diese Bestatigung muss er auch innerhalb von 7 Tagen ab Entlassung aus dem Kran-

kenhaus an die Einrichtung tGbermitteln.

12.9 Die Krankenstandsbestatigung ist unvollstandig

Wenn die Krankenstandsbestdtigung innerhalb der Frist Gbermittelt wurde, aber unvoll-

standig ist:

e Solange die Frist von 7 Kalendertagen noch nicht abgelaufen ist, konnen Sie den
Zivildienstleistenden auffordern, eine vollstdndige Krankenstandsbestatigung
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vorzulegen. Weisen Sie auf die gesetzliche Regelung und die drohende Anzeige
hin.

e Wenn die Frist zur Vorlage bereits abgelaufen ist, sieht das Zivildienstgesetz eine
Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehdrde wegen der unvollstandigen
Bestatigung vor.

e Sie brauchen aber keinen Antrag auf Nichteinrechnung bei der
Zivildienstserviceagentur einzubringen, wenn der Zivildienstleistende die

Bestatigung zwar unvollstandig, aber dennoch innerhalb der Frist (ibermittelt hat.

12.10 Die Krankenstandsbestatigung wurde zu spat Gibermittelt

Wenn der Zivildienstleistende nach einem Krankenstand bereits wieder im Dienst ist, aber

die Krankenstandsbestatigung zu spat Gbermittelt hat, hat dies folgende Konsequenzen:

e Erstatten Sie eine Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehdrde nach § 65 ZDG.
* Senden Sie einen Antrag auf Nichteinrechnung mit einer kurzen

Sachverhaltsdarstellung an beendigung@zivildienst.gv.at.

Beilagen:
o Formular Krankmeldungen (in Kopie)
o Anzeige (in Kopie)

o Krankenstandsbestatigung (in Kopie)

12.11 Die Krankenstandsbestatigung wurde nicht libermittelt
Wenn sich der Zivildienstleistende (telefonisch) krankmeldet, aber keine Krankenstandsbe-
statigung libermittelt, ist er ab Beginn der Dienstabwesenheit unentschuldigt vom Dienst
fern. Konsequenzen:

1. Aufforderung zur ordnungsgemaBen Dienstleistung

2. Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehoérde nach § 63 ZDG

3. Verstandigung der Zivildienstserviceagentur = gesetzliche Verpflichtung
zu 1. Aufforderung zur ordnungsgemaBen Dienstleistung:
Fordern Sie den Zivildienstleistenden schriftlich (eingeschrieben) zur unverziiglichen Vor-

lage der Krankenstandsbestatigung und zur ordnungsgemalen Dienstleistung auf. Diese
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Aufforderung sollten Sie am 8. Kalendertag nach Beginn der Dienstverhinderung an ihn
senden. (Wenn der 8. Tag ein Samstag, Sonntag oder Feiertag ist, dann am darauffolgenden
Werktag.) Weisen Sie darin auf die ,,unverziigliche Vorlage der Krankenstandsbestdtigung
und den unverziiglichen Dienstantritt” hin. Wichtig ist, dass Sie dabei kein bestimmtes Da-
tum fir die Vorlage der Krankenstandsbestatigung vorgeben. Schreiben Sie stattdessen

bitte ,,unverziiglich”.

Beispiel:

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Sie haben sich am TT.MM.JJJJ krankgemeldet. Sie haben jedoch keine
Krankenstandsbestdtigung innerhalb der gesetzlich vorgegebenen Frist an die Einrichtung
libermittelt. Deshalb fordern wir Sie hiermit auf, die Krankenstandsbestéitigung unverziiglich
vorzulegen. Weiters fordern wir Sie auf, den Dienst unverziiglich anzutreten und den

Zivildienst ordnungsgemdifs abzuleisten.

zu 2. Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehérde:

Erstatten Sie eine Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehdrde — und zwar nach § 63 ZDG
wegen unentschuldigtem Fernbleiben vom Dienst, mit Angabe des Zeitraums des unent-
schuldigten Fernbleibens. (Sollte der Zivildienstleistende aufgrund Ihrer Aufforderung doch
noch eine Krankmeldung verspatet libermitteln, ist eine Anzeige nach § 65 ZDG vorgese-
hen.)

zu 3. Verstandigung der Zivildienstserviceagentur = gesetzliche Verpflichtung:

Verstandigen Sie die Zivildienstserviceagentur zeitnah schriftlich (am 8. Kalendertag nach
Beginn der Dienstverhinderung, bei einem Samstag, Sonntag oder Feiertag am nachstmog-
lichen Werktag). Konkret: Senden Sie einen selbst formulierten Antrag auf Nichteinrech-
nung mit einer kurzen schriftlichen Sachverhaltsdarstellung und Beilagen an
beendigung@zivildienst.gv.at oder per Fax an 01/585 47 09-63 5819. Beilagen:

o Formular Krankmeldungen/Urlaubsmeldung (in Kopie)
o Anzeige (in Kopie)

o Krankenstandsbestatigung wenn vorhanden (in Kopie)

Die Verstandigung der Zivildienstserviceagentur soll zeitnah erfolgen. Eine deutlich verspa-

tete Meldung stellt ein strafbares Verhalten dar und kann zu einer Anzeige fiihren. Bitte
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beachten Sie, dass der Zivildienstleistende die Moglichkeit haben muss, sich zu den Vor-
wiirfen zu dulern. Im Sinne eines fairen Verfahrens ist es daher notwendig, dass die Mel-
dung ehestmoglich erfolgt — und nicht erst Monate spater.

Die Zivildienstserviceagentur prift dann, ob ein Nichteinrechnungsverfahren eingeleitet
wird. Eine Nichteinrechnung bedeutet, dass die Kalendertage zwischen dem Beginn der Er-
krankung und der Ubermittlung der Krankenstandsbestitigung (oder bis zum Ende des
Krankenstandes oder der Wiederaufnahme des Dienstes) nicht als ordnungsgemaR geleis-

teter Zivildienst gewertet werden.

Nichteinrechnungstage werden mit Bescheid festgestellt. Da der Zivildienstleistende fiir
nicht eingerechnete Tage keine finanziellen Anspriiche hat, kdnnen Sie bereits ausbezahlte

Beziige von ihm zuriickfordern (nach Rechtskraft des Nichteinrechnungs-Bescheides).

AulRerdem werden nicht eingerechnete Tage in der Zivildienstbescheinigung vermerkt.
Falls am Ende des Zivildienstes noch ein Entlassungs- oder Nichteinrechnungsverfahren im
Laufen ware, handigen Sie die Zivildienstbescheinigung bitte noch nicht aus. Kontaktieren

Sie unbedingt die Zivildienstserviceagentur, damit die Bescheinigung aktualisiert wird.

12.12 Wenn Sie Zweifel haben: Untersuchung durch Vertrauensarzt
oder Amtsarzt

a) Untersuchung durch einen Vertrauensarzt

Wenn sich der Zivildienstleistende krankgemeldet hat, Sie aber Zweifel an der Erkrankung
haben, kénnen Sie ihm die schriftliche (eingeschriebene) Dienstanweisung geben, sich in-
nerhalb einer von Ihnen festgelegten Frist einer Untersuchung durch einen Vertrauensarzt
Ihrer Wahl zu unterziehen. Sie kénnen diese Dienstanweisung bei Bedarf vom Zivildienst-
leistenden unterzeichnen lassen. Dokumentieren Sie die Dienstanweisung. In begriindeten
Fallen kénnen Sie dem Zivildienstleistenden auch die Weisung geben, bei jedem weiteren

Krankenstand den Vertrauensarzt aufzusuchen.

Wenn der Zivildienstleistende im Dienst erscheint, aber offensichtlich nicht dienstfdhig
wirkt, konnen Sie ihm die (am besten schriftliche) Dienstanweisung geben, sich unverziig-
lich einer Untersuchung durch einen Vertrauensarzt lhrer Wahl zu unterziehen. Dies gilt
auch, wenn Sie den Verdacht haben, dass der Zivildienstleistende betrunken ist oder unter

Einfluss eines Suchtmittels steht. Dokumentieren Sie die Dienstanweisung auch.
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Wenn der Zivildienstleistende kurz vor Ende eines Krankenstandes den Dienst wiederauf-
nehmen mochte, Sie aber begriindete Zweifel an seiner tatsachlichen Dienstfahigkeit ha-
ben, ist eine Vertrauensarzt-Untersuchung ebenfalls moglich.

Der Vertrauensarzt muss ein Arzt sein (zum Beispiel ein Hausarzt, Betriebsarzt). Falls Kosten

far die Vertrauensarzt-Untersuchung entstehen, sind diese von der Einrichtung zu bezahlen.

Der Zivildienstleistende muss auch wahrend des Krankenstandes Naturalverpflegung oder
Verpflegungsgeld erhalten. Eine angemessene Verpflegung darf ihm dabei auch nach Hause

gebracht werden (zum Beispiel durch ,,Essen auf Radern®).

Wenn der Zivildienstleistende die angeordnete Vertrauensarzt-Untersuchung verweigert,
ist dies eine Dienstpflichtverletzung. Diese ist zu dokumentieren und bei der Bezirksverwal-
tungsbehorde anzuzeigen. Informieren Sie auch die Zivildienstserviceagentur dariber,

diese leitet dann ein Nichteinrechnungsverfahren ein.

b) Untersuchung durch den Amtsarzt

Die Vorgesetzten (der Rechtstrager/die Einrichtung) missen flr den Schutz des Lebens, der
Gesundheit und der Sittlichkeit der Zivildienstleistenden wahrend der Dienstausiibung vor-
sorgen. Diese Verpflichtung richtet sich nach den Rechtsvorschriften fiir diejenigen Perso-
nen, die bei der Einrichtung mit im Wesentlichen gleichartigen Dienstleistungen beschaftigt

sind.

Wenn Sie begriindete Zweifel an der Erkrankung des Zivildienstleistenden haben, oder
wenn er wegen immer wiederkehrender Erkrankungen haufig im Krankenstand ist (oder
viele kurze Krankenstinde hat), kénnen Sie die Bezirksverwaltungsbehérde um eine Uber-
prifung ersuchen. Es wird empfohlen, dass Sie die Bezirksverwaltungsbehorde zuerst te-
lefonisch kontaktieren, um die weitere Vorgehensweise zu besprechen. Fir das schriftliche
Ansuchen kdénnen Sie das Formular Krankmeldungen verwenden. Legen Sie bitte die Kran-
kenstandsbestatigungen bei. Die Bezirksverwaltungsbehoérde hat dann —wenn dies aus be-
sonderen Griinden geboten erscheint — die Untersuchung durch einen Amtsarzt einzuleiten.
Ob die Bezirksverwaltungsbehorde tatig wird oder nicht, entscheidet diese aber selbst.
Erfahrungsgemal kann es einige Zeit dauern, bis der Amtsarzt die Untersuchung vorneh-
men kann. Wenn der Zivildienstleistende vor dem Untersuchungstermin wieder gesund
wird — und damit der Grund fiir die Untersuchung wegfallt — wird in der Regel keine Amts-
arztuntersuchung mehr durchgefiihrt. Deshalb sollte — wenn eine Meldung gemacht wird —
diese sofort zu Beginn des Krankenstandes gemacht werden.
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Da Zivildienstleistende bei der Osterreichischen Gesundheitskasse (OGK) versichert sind,
kdnnen Sie auch die Gesundheitskasse um Uberpriifung ersuchen. Ob diese dem Ersuchen
nachkommt, entscheidet diese aber selbst, weil es im Zivildienstgesetz keine Verpflichtung
dazu gibt.

Wenn Sie Zweifel am Gesundheitszustand oder an der gesundheitlichen Eignung haben,
kénnen Sie auch die Zivildienstserviceagentur schriftlich um Uberpriifung ersuchen. Die Zi-
vildienstserviceagentur holt dann ein amtsarztliches Gutachten ein. Senden Sie ein Ersu-
chen um Uberpriifung der gesundheitlichen Eignung mit einer kurzen schriftlichen Sach-
verhaltsdarstellung an beendigung@zivildienst.gv.at oder an Fax 01/585 47 09-63 5819.

12.13 Facharztuntersuchung auf Weisung der
Zivildienstserviceagentur

Wenn die Zivildienstserviceagentur begriindeten Zweifel an einer durch einen Arzt beschei-
nigten Dienstunfdhigkeit eines Zivildienstleistenden hat, kann sie den Zivildienstleistenden
anweisen, sich unverziglich einer Untersuchung durch einen Facharzt zu unterziehen. Der
Facharzt wird von der Zivildienstserviceagentur ausgewahlt und von dieser beauftragt. Die

Kosten fur die Facharztuntersuchung tragt die Zivildienstserviceagentur.

Wenn der Facharzt keine Dienstunfahigkeit feststellt — oder wenn sich der Zivildienstleis-

tende keiner Facharztuntersuchung unterzieht —, hat er die Zivildienstleistung zu erbringen.
Wenn sich der Zivildienstleistende keiner Untersuchung durch den Facharzt unterzieht, ob-

wohl ihm dies zumutbar gewesen ware, werden die Tage, bis er der Aufforderung nach-

kommt oder seinen Dienst antritt, nicht in den Zivildienst eingerechnet.
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12.14 Haufige Fragen zum Krankenstand

Muss die wegen des Krankenstandes versaumte Dienstzeit spater eingearbeitet
werden?

Nein. Ein ordnungsgemal} gemeldeter Krankenstand gilt als Zivildienstzeit.

Darf der Zivildienstleistende in der Einrichtung arbeiten, wahrend er krankgeschrieben
ist?

Nein.

Zahlen Sonn- und Feiertage auch zur 24-Krankenstandstage-Frist?
Es kommt darauf an, welcher Zeitraum auf der Krankenstandsbestatigung angegeben ist.

Wenn in diesen Zeitraum Sonn- und Feiertage fallen, werden diese auch mitgezahlt.

Der Zivildienstleistende erreicht insgesamt 24 Krankenstandstage. Wenn er am Tag
darauf in die Einrichtung kommt, muss ich ihn heimschicken?

Jal Die Entlassung gilt ex lege, also von Gesetzes wegen. Kontrollieren Sie bitte die Gesamt-
summe aller Krankenstandstage. (Krankenstandstage, die nachweislich auf eine Gesund-

heitsschadigung infolge des Zivildienstes zurlickzufiihren sind, werden nicht mitgezahlt.)

Sind Tage einer Dienstunfahigkeit aufgrund eines Wegunfalls in die 24-Tage-Frist einzu-
rechnen?
Nein. Tage einer Dienstunfahigkeit aufgrund eines Wegunfalls sind nicht in die 24-Tage-Frist

einzurechnen (Ausnahme: der Zivildienstleistende stimmt zu).
Der Zivildienstleistende erkrankt im Urlaub. Zahlen die Krankenstandstage als Urlaub?

Wenn der Zivildienstleistende wahrend einer Dienstfreistellung (im Urlaub) erkrankt, sind
die Tage der Erkrankung dann nicht auf den Gesamtanspruch (des Urlaubs) anzurechnen,
wenn die Erkrankung ldanger als 3 Kalendertage gedauert hat, und der Zivildienstleistende

diese korrekt gemeldet und die Krankenstandsbestatigung fristgerecht Gibermittelt hat.

Der Zivildienstleistende meldet sich krank, tibermittelt aber keine
Krankenstandsbestatigung:

Der Krankenstand muss mit einer arztlichen Krankenstandsbestatigung belegt sein. Wenn
sich der Zivildienstleistende krankmeldet, aber keine Bestatigung Gbermittelt, gilt er nicht

als krank, sondern als unentschuldigt vom Dienst fern.
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Kann sich der Zivildienstleistende am dienstfreien Tag gesundmelden?

Es kommt darauf an, ob dieser dienstfreie Tag auch auf der Krankenstandsbestatigung als
letzter oder voraussichtlich letzter Tagangegeben sein. Der Zivildienstleistende kann sich
nicht selbst gesundschreiben. Wenn er laut Krankenstandsbestatigung noch krank ist,

braucht er eine Gesundmeldung des Arztes.

Der Zivildienstleistende mochte frither zum Dienst kommen, als auf der Bestatigung
angegeben ist. Geht das?
Der Zivildienstleistende kann sich nicht selbst gesundschreiben, wenn er laut Kranken-

standsbestéatigung noch krank ist. In diesem Fall braucht er eine Gesundmeldung des Arztes.

Der Zivildienstleistende kommt zum Dienst (etwa am 24. Krankenstandstag), wirkt aber
nicht gesund:

Sie kénnen ihn umgehend von einem Vertrauensarzt untersuchen lassen. Der Vertrauens-
arzt ist ein Arzt, den Sie selbst bestimmen. Geben Sie dem Zivildienstleistenden dafiir eine
(schriftliche) Dienstanweisung. Der Vertrauensarzt kann feststellen, ob der Zivildienstleis-
tende noch krank oder wieder dienstfahig ist. Wenn Kosten fiir die Untersuchung entste-

hen, sind diese von der Einrichtung (dem Rechtstrager) zu bezahlen.

Der Zivildienstleistende nimmt im Krankenstand an Sportbewerben oder dergleichen
teil. Ist das erlaubt?

Wenn sich der Zivildienstleistende krankgemeldet hat, aber beispielsweise in Sozialen Me-
dien Fotos von Sportveranstaltungen veroffentlicht, bei denen er wahrend seines Kranken-
standes mitgespielt hat, dann kénnen Sie dies der Gesundheitskasse (OGK) oder Bezirks-
verwaltungsbehérde mitteilen. Diese Behdrden kénnen den Krankenstand tberpriifen und
gegebenenfalls aberkennen. Besprechen Sie die konkrete Vorgehensweise bitte telefonisch

direkt mit diesen Behorden.

Kann ich einen Zivildienstleistenden suspendieren oder kiindigen?

Nein! Der Zivildienstleistende kann nicht gekiindigt oder suspendiert werden. Samtliche
MaRnahmen, die das Enddatum des Zivildienstes verandern, kdnnen nur von der Zivildienst-
serviceagentur verfligt werden! Sie selbst, die Einrichtung und der Rechtstrager sind nicht
berechtigt, eine vorzeitige Entlassung ohne Bescheid der Zivildienstserviceagentur auszu-
sprechen. Einzige Ausnahme: Wenn der Zivildienstleistende in Summe 24 Krankenstands-
tage erreicht, ist er mit Ablauf des 24. Kalendertages aus dem Zivildienst entlassen.
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Der Zivildienstleistende wurde vorzeitig entlassen. Kann er wieder zu meiner Einrichtung
zugewiesen werden?

Ja, unter bestimmten Voraussetzungen. Kontaktieren Sie bitte Ihren Zuweisungsreferenten.

Der Zivildienstleistende wurde vorzeitig entlassen. Sie suchen einen Ersatzkandidaten:

Kontaktieren Sie bitte lhren Zuweisungsreferenten.

Beginnt die 24-Krankenstandstage-Frist nach einer vorzeitigen Entlassung wieder bei
null?

Ja. Die Zahlung der Krankenstandstage beginnt mit der neuen Zuweisung bei null.

Wird die 24-Krankenstandstage-Frist bei einem Zivildiener, der vorzeitig entlassen und
neu zugewiesen wurde, aliquot gekiirzt?

Nein, die Frist wird nicht gekiirzt. Wenn der Zivildienstleistende vorzeitig entlassen und spa-
ter neu zugewiesen wurde, gilt fur die restliche Dienstzeit wieder die 24-Krankenstands-

tage-Frist.

Werden Krankenstandstage, die ein Versetzungskandidat bei der fritheren Einrichtung
hatte, mitgezahlt?

Ja. Wenn der Zivildienstleistende nahtlos von einer Einrichtung zu einer anderen Einrich-
tung versetzt wurde, werden die bisherigen Krankenstands- und Dienstfreistellungstage

mitgenommen bzw. mitgezahilt.

13 Versetzung

Ein Zivildienstleistender kann von einer Einrichtung zu einer anderen Einrichtung versetzt
werden, dafir ist jedoch ein Bescheid der Zivildienstserviceagentur notwendig. Eine Ver-

setzung ist nur dann moglich, wenn

e die Einrichtung mit Bescheid widerrufen wurde,

e die Einrichtung keinen Bedarf mehr an den Dienstleistungen des
Zivildienstleistenden hat,

e der Zivildienstleistende geistig oder korperlich nicht mehr fiir die bisherige
Dienstleistung geeignet ist,

e die Einrichtung von einem Streik oder einer Aussperrung betroffen ist,
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e oder wenn den Interessen des Zivildienstes durch die Dienstleistung bei einer

anderen Einrichtung besser entsprochen wird.

Wenn Sie einen Zivildienstleistenden aus begriindetem Anlass zu einer anderen Einrichtung
versetzen lassen mochten, kdnnen Sie ein Ansuchen auf Versetzung bei der Zivildienstser-
viceagentur einbringen. Auch der Zivildienstleistende kann ein Ansuchen einbringen

(www.zivildienst.gv.at = Formulare). Wichtig ist, dass der Zivildienstleistende, seine bishe-

rige Einrichtung und die neue Einrichtung mit der Versetzung einverstanden sind (Unter-

schriften im Versetzungsansuchen).

Ein Zivildienstleistender, der aus begriindetem Anlass versetzt werden soll, muss
seinen Zivildienst — bis zum Tag der Versetzung — weiterhin in der aktuellen
Einrichtung leisten. Uber den Tag der Versetzung werden der Zivildienstleistende
und die Einrichtung von der Zivildienstserviceagentur informiert. Gegenteiliges
Handeln, also bis zur Versetzung ,,vom Dienst freistellen”, ist eine Dienstpflichtver-

letzung des Vorgesetzten und kann ein Verwaltungsstrafverfahren zur Folge haben.

Wenn ein Zivildienstleisender versetzt wird, muss die neue Einrichtung erfahren, wie viele
Krankenstands- und Urlaubstage er hatte, weil bei einer Versetzung die Krankenstandstage
und konsumierten Dienstfreistellungstage mitgenommen (mitgezahlt) werden. Senden Sie
deshalb das Formular Krankmeldungen/Urlaubsmeldung an die Zivildienstserviceagentur
— und zwar innerhalb einer Woche nach dem letzten Arbeitstag des Zivildienstleistenden
in lhrer Einrichtung. Bis dahin sollte klar sein, wie viele Krankenstands- und Urlaubstage er
bereits hatte.

Versetzungsstellen auf der Homepage

Frei gebliebene oder wieder frei gewordene Stellen werden unter www.zivildienst.gv.at ver-

offentlicht. Wenn ein Zivildienstleistender versetzt werden mochte, kann er iber die Home-

page eine passende Versetzungsstelle suchen.
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14 Dienstpflichtverletzungen

14.1 Ubersicht Dienstpflichtverletzungen und deren Folgen

Zu Dienstpflichtverletzungen eines Zivildienstleistenden zdhlen:

e Nichtantritt des Zivildienstes

e Verstol3 gegen die Dienstzeit (§ 65 iVm § 23 ZDG)

e unentschuldigtes Fernbleiben vom Dienst (§ 61, § 63 ZDG)

e unentschuldigtes Verlassen des Dienstes

e keine oder zu spate Ubermittlung der Krankenstandsbestétigung, unvollstindige
Krankenstandsbestatigung (§ 65 iVm § 23c ZDG)

¢ Nichtbefolgung einer Weisung des Vorgesetzten (§ 64 ZDG)

¢ Nichteinfligen in die Gemeinschaft

e Verstol gegen die Verschwiegenheitspflicht

e Vortduschen der Dienstuntauglichkeit

e Nichtbefolgung einer Weisung der Zivildienstserviceagentur, sich einer

Facharztuntersuchung zu unterziehen

Folgen von Dienstpflichtverletzungen:

¢ mindliche oder schriftliche Verwarnung durch den Vorgesetzten (den Rechtstrager)

¢ Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehorde je nach Anlassfall mit Verwaltungsstrafen
bis zu 2.180 Euro (§§ 60 bis 65 ZDG)

e Weisung des Vorgesetzten an den Zivildienstleistenden, sich einer Untersuchung
durch einen Vertrauensarzt der Einrichtung zu unterziehen (§ 23c Abs. 2 Z 3 ZDG)

¢ Vorzeitige Entlassung aus dem Dienst mit Bescheid der Zivildienstserviceagentur (§16
ZDG)

¢ Nichteinrechnung von Tagen in den Zivildienst (§ 15 ZDG); Nicht eingerechnete Tage
werden in der Zivildienstbescheinigung eingetragen.

¢ Rickzahlung von zu Unrecht empfangenen Bezligen (etwa fiir nicht eingerechnete
Tage)

e Verlangerung der Dienstzeit um bis zu 3 Wochen durch die Zivildienstserviceagentur
(§ 16 ZDG)

e Haftung fiir im Dienst entstandene Schaden nach dem Dienstnehmerhaftpflichtgesetz

e Freiheitsstrafe bei gerichtlich strafbaren Handlungen
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14.2 Wer ist zustandig?

Zustandig ist die/der Vorgesetzte des Zivildienstleistenden. Welche Person dies ist, wird

vom Rechtstrager der Einrichtung selbst bestimmt.

14.3 Miindliche oder schriftliche Verwarnung

Wenn der Zivildienstleistende seine Dienstpflichten verletzt, sieht das Zivildienstgesetz eine
Anzeige vor. Wenn Sie den Zivildienstleistenden zuvor miindlich oder schriftlich verwarnen,
oder zur ordnungsgemalien Dienstleistung auffordern, dokumentieren Sie diese Verwar-

nungen unbedingt mit:

e Datum

e Was ist vorgefallen? Was wird dem Zivildienstleistenden vorgeworfen? Bitte kurze,
pragnante Beschreibung: Was hatte der Zivildienstleistende tun sollen — und was
hat er getan? Beispiel: Dienstzeit nach Dienstplan von-bis, Erscheinen des
Zivildienstleistenden um xy Uhr.

e Wer hat die Dienstpflichtverletzung wahrgenommen?

e eventuell: Folgen fiir den Dienstbetrieb

14.4 Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehorde

Zustandig ist jene Bezirksverwaltungsbehorde (Bezirkshauptmannschaft, Magistratisches
Bezirksamt), in deren Sprengel die Tat begangen wurde. Fiir gerichtlich strafbare Handlun-
gen sind die Gerichte zustdandig. Wenn Sie eine Anzeige an die Beh6rde mailen, senden Sie

diese bitte in CC zur Kenntnis auch an die Zivildienstserviceagentur.

Was soll die Anzeige enthalten?
e Name, Geburtsdatum des Zivildienstleistenden
e Ort, Datum des Vorfalls
* Was ist vorgefallen? Was hatte der Zivildienstleistende tun sollen, was hat er
getan? (Beispiel: Dienstzeit nach Dienstplan von-bis, Erscheinen um xy Uhr.)
e Wer hat die Dienstpflichtverletzung wahrgenommen?
e allfdllige Beweismittel
e eventuell: Folgen flr den Dienstbetrieb
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Strafrahmen, zum Beispiel
e bis 360 Euro Geldstrafe bei fehlender Krankenstandsbestatigung oder Verstol3
gegen die Dienstzeit
* bis zu 1.450 Euro Geldstrafe bei Nichtbefolgung einer dienstlichen Weisung
* bis zu 2.180 Euro Geldstrafe, wer vorsatzlich der Zuweisung nicht Folge leistet, den

Dienst verlasst oder ihm fernbleibt

Achtung: Auch Vorgesetzte konnen bei VerstoRen angezeigt werden:
* bei VerstoRR gegen Meldepflichten (§ 67 iVm §§ 38-39 ZDG)
e beifehlender Beaufsichtigung oder bei keiner angemessenen Beschaftigung des
Zivildienstleistenden durch Vorgesetzte (§ 68/1 iVm § 38 ZDG)

14.5 Unentschuldigtes Fernbleiben — Vorzeitige Entlassung aus
disziplinaren Griinden (§ 16 ZDG)

Ein Zivildienstleistender kann nicht von der Einrichtung aus disziplindren Griinden suspen-
diert, gekiindigt oder ,,zuriickgegeben“ werden! Auch der Zivildienstleistende kann den
Zivildienst nicht kiindigen. Beginn- und Enddatum des Zivildienstes sind im Zuweisungsbe-
scheid und in den Zuweisungslisten angegeben. Innerhalb dieser Zeit muss der Zivildienst-
leistende den Dienst ordnungsgemal leisten. Ein anderes Beginn- oder Enddatum kann nur
von der Zivildienstserviceagentur mit Bescheid verfligt werden. Einzige Ausnahme: Wenn
der Zivildienstleistender in Summe 24 Kalendertage aus gesundheitlichen Griinden

dienstunfahig ist, siehe Kapitel Krankenstand.

Sie kénnen jedoch um vorzeitige Entlassung aus dem Zivildienst ansuchen,

e wenn der Zivildienstleistende mehrfach gegen seine Dienstpflichten verstoRen hat
und — trotz Aufforderung zur ordnungsgemafen Dienstleistung — durch sein
Verhalten zu erkennen gibt, dass er nicht gewillt ist, den Zivildienst ordnungs-
gemalR abzuleisten, oder

e wenn der Zivildienstleistende unentschuldigt vom Dienst fern ist.

Vorgehen, wenn der Zivildienstleistende unentschuldigt vom Dienst fern ist:
1. Sie kdnnen den Zivildienstleistenden anrufen, um die Ursache zu klaren und auf
die drohende Anzeige hinzuweisen. Dokumentieren Sie dies bitte in lhren

Aufzeichnungen.
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2. Fordern Sie den Zivildienstleistenden schriftlich (eingeschrieben) zur
ordnungsgemafen Dienstleistung und zum unverziiglichen Dienstantritt auf.
Geben Sie dabei kein bestimmtes Datum fur den Dienstantritt vor, da dies
Probleme bei einer eventuellen Nichteinrechnung bereiten kénnte. Schreiben Sie
am besten ,unverziiglich”. Beispiel:

Sehr geehrter Herr Mustermann,
Sie sind seit dem TT.MM.JJJJ unentschuldigt dem Dienst fern. Wir fordern Sie hiermit

auf, den Dienst unverziiglich anzutreten und den Zivildienst ordnungsgemdifs
abzuleisten.

3. Erstatten Sie eine Anzeige nach § 63 ZDG bei der Bezirksverwaltungsbehoérde.
Details zur Anzeige siehe im vorherigen Kapitel.

4. Unentschuldigte Fehltage miissen Sie der Zivildienstserviceagentur melden.
Suchen Sie - je nach Sachverhalt — um Nichteinrechnung oder vorzeitige

Entlassung an:

Nichteinrechnung:

e Wenn der Zivildienstleistende nach seinem unentschuldigten Fernbleiben den
Dienst wieder aufgenommen hat, missen Sie bei der Zivildienstserviceagentur
ehestmoglich um Nichteinrechnung der unentschuldigten Fehltage ansuchen (E-

Mail an: beendigung@zivildienst.gv.at).

Vorzeitige Entlassung:

* Wenn der Zivildienstleistende trotz der oben genannten Aufforderung zur
Dienstleistung nicht zum Dienst erscheint, missen Sie bei der
Zivildienstserviceagentur ehestmoglich um vorzeitige Entlassung aus dem
Zivildienst ansuchen.

Beilagen:

e Kurze Sachverhaltsdarstellung: Was genau ist vorgefallen? Aufzeichnungen,
Protokolle? Eine allgemeine Aussage wie: , Der Zivildienstleistende ist fiir die
Arbeit mit den Klienten nicht geeignet” ist zu unkonkret, weil der
Zivildienstleistende die Moglichkeit haben muss, sich zu konkreten Vorwdrfen
zu duBern!

e Dokumentierte Verwarnungen, diese sollten vom Zivildienstleistenden
unterzeichnet sein.

* Anzeigen (wenn vorhanden, etwa nach §§ 60 ZDG); Es gibt keine
Mindestanzahl an Anzeigen im Entlassungsverfahren. Ausschlaggebend sind

die Art und Haufigkeit der Dienstpflicht-verletzungen und deren Folgen.
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AnschlieBend prift die Zivildienstserviceagentur, ob ein Nichteinrechnungsverfahren
und/oder Entlassungsverfahren einzuleiten ist. Der Zivildienstleistende hat das Recht, zu
den Vorwiirfen schriftlich Stellung zu nehmen. Im Sinne eines fairen Verfahrens ist es des-
halb wichtig, dass Sie die Zivildienstserviceagentur zeitnah liber Dienstpflichtverletzungen

informieren — und nicht erst Monate spater.

Zur Frage, wie lange Beziige bei unentschuldigtem Fernbleiben weiterhin ausbezahlt wer-
den missen, kontaktieren Sie bitte die Zivildienstserviceagentur, www.zivildienst.gv.at 2>

Kontakt > Verrechnung.

14.6 Nichteinrechnung von Tagen in den Zivildienst

Griinde/Tage fiir eine Nichteinrechnung (§ 15 ZDG):

* Wenn die Krankenstandsbestatigung nicht rechtzeitig an den Vorgesetzten
Ubermittelt wurde (also nicht innerhalb von 7 Kalendertagen), werden die Tage
vom Beginn der krankheitsbedingten Dienstabwesenheit bis zur Ubermittlung der
Krankenstandsbestatigung oder bis zum Ende des Krankenstandes nicht in den
Zivildienst eingerechnet. Daher sollten Sie bitte auch das Eingangsdatum der
Krankenstandsbestatigung vermerken.

* Sonstige Tage, in denen der Zivildienstleistende unentschuldigt keinen Dienst
leistet.

e Die Tage, in der sich der Zivildienstleistende trotz dienstlicher Weisung keiner
Untersuchung durch den Vertrauens- oder Amtsarzt unterzieht — also die Tage bis
zur Untersuchung oder bis zum Erscheinen zum Dienst im dienstfahigen Zustand.

e Die Tage, in der sich der Zivildienstleistende nicht der Untersuchung durch einen
von der Zivildienstserviceagentur beauftragten Facharzt unterzieht, obwohl ihm
dies zumutbar gewesen ware, bis er der Aufforderung nachkommt oder seinen
Dienst antritt.

e Tage einer Haft oder sonstigen behordlichen Anhaltung;
Wenn einer dieser Griinde vorliegt, sind Sie gesetzlich verpflichtet, um Nichteinrechnung

anzusuchen. Und zwar ehestmoglich, damit sich der Zivildienstleistende zu den Vorwiirfen

auBern kann.
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Nichteinrechnungstage werden von der Zivildienstserviceagentur mit Bescheid festgestellt
und in der Zivildienstbescheinigung eingetragen. Der Zivildienstleistende hat keine finanzi-
ellen Anspriiche fiir nicht eingerechnete Tage und muss bereits erhaltene Vergiitungen zu-

ruckzahlen.

Falls am Ende des Zivildienstes noch ein Entlassungs- oder Nichteinrechnungsverfahren im
Laufen ist, die Einrichtung die Zivildienstbescheinigung aber schon erhalten hat, kontaktie-
ren Sie unbedingt die Zivildienstserviceagentur. Die Bescheinigung muss dann aktualisiert

werden.

14.7 Riickzahlung von zu Unrecht empfangenen Beziigen

Der Zivildienstleistende muss zu Unrecht empfangene Bezlige zuriickzahlen (etwa fiir Nicht-
einrechnungstage, fiir die er schon Bezlige erhalten hat). Bei Fragen kontaktieren Sie bitte

die Zivildienstserviceagentur.

14.8 Verlangerung der Dienstzeit um bis zu 3 Wochen

Wenn der Zivildienstleistende — nachdem er ein Verhalten gesetzt hat, dass schlief3lich zur
vorzeitigen Entlassung gefiihrt hat — weitere schwere Verstof3e gegen seine Dienstpflichten
begangen hat, kann die Zivildienstserviceagentur auf Antrag die Zivildienst-Dauer bei der
neuen Einrichtung (zu der er nach der Entlassung zugewiesen wird), um bis zu 3 Wochen

verlangern.

14.9 Gerichtlich strafbare Handlungen
Nach §§ 58 und 59 ZDG ist mit Freiheitsstrafe zu bestrafen,

* wer der Zuweisung zu einer Einrichtung nicht Folge leistet und durch sein
Verhalten eindeutig erkennen lasst, dass er sich dem Zivildienst fir immer zu
entziehen sucht,

e wer den ihm zugewiesenen Dienst verldsst oder ihm fernbleibt und sich dadurch
dem Zivildienst fir immer zu entziehen sucht,

e wer sich durch Herbeifiihrung seiner gdnzlichen oder teilweisen

Dienstuntauglichkeit dem Zivildienst fir immer zu entziehen sucht,
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e wer sich durch grobe Tauschung liber Tatsachen, inshesondere durch Vortdauschen
ganzlicher oder teilweiser Dienstuntauglichkeit dem Zivildienst fir immer zu

entziehen sucht;

15 Vertrauensperson

15.1 Vertrauensperson ab 5 Zivildienstleistenden

Ab 5 eingesetzten Zivildienstleistenden in einer Einrichtung oder Einsatzstelle werden eine
Vertrauensperson und ein Stellvertreter bekannt gegeben. Ab 20 eingesetzten Zivildienst-
leistenden in einer Einrichtung oder Einsatzstelle werden eine Vertrauensperson und zwei

Stellvertreter bekannt gegeben.

Hinweis: Wenn in einer Einrichtung zwar mehr als 5 Zivildienstleistende zugewiesen sind,
diese aber auf mehrere Einsatzstellen verteilt eingesetzt werden, sodass in keiner Einsatz-
stelle 5 oder mehr Zivildienstleistende eingesetzt sind, muss keine Vertrauensperson be-
kannt gegeben werden. Eine gemeinsame Vertretung (Zentralvertretung) fir alle Zivil-

dienstleistenden ist nicht vorgesehen.

Der Rechtstrager der Einrichtung hat insbesondere bei der Bekanntgabe der Vertrauensper-

son und des Stellvertreters, der Abberufung und dem Verzicht mitzuwirken.
Bekanntgabe der Vertrauensperson:

Der an Lebensjahren dlteste Zivildienstleistende der Einrichtung bzw. Einsatzstelle ist — so-
fern er die Funktion annimmt — die Vertrauensperson und bleibt dies bis zum Erléschen der
Funktion (siehe unten). Gleiches gilt fiir den an Lebensjahren zweitéltesten Zivildienstleis-

tenden als Stellvertreter der Vertrauensperson.

Nimmt die Vertrauensperson oder der Stellvertreter die Funktion nicht an oder tritt der
Fall des Erloschens der Funktion ein, ist der an Lebensjahren nachstilteste Zivildienstleis-
tende der Einrichtung bzw. Einsatzstelle, der die Funktion annimmt, Vertrauensperson bzw.

Stellvertreter.
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Die Bestellung der Vertrauensperson (Stellvertreter) ist zu dokumentieren — beispielsweise
durch einen schriftlichen, von allen Beteiligten unterschriebenen Aktenvermerk. Eine Mel-
dung der Bestellung der Vertrauensperson (Stellvertreter) an Behorden (Bezirksverwal-

tungsbehorde, Landeshauptmann, Zivildienstserviceagentur) ist nicht vorgesehen.
Abberufung der Vertrauensperson oder des Stellvertreters:

Wenn mebhr als ein Drittel der Zivildienstleistenden der Einrichtung (Einsatzstelle) die Abbe-
rufung der Vertrauensperson (des Stellvertreters) verlangt, ist dariiber abzustimmen. Die
Vertrauensperson (der Stellvertreter) ist abberufen, wenn dies in der Abstimmung von

mehr als der Halfte der teilnehmenden Zivildienstleistenden verlangt wird.
Die Funktion der Vertrauensperson bzw. des Stellvertreters erlischt mit:

e dem Ausscheiden des Zivildienstleistenden aus dem Zivildienst,

* einem gegeniiber dem Vorgesetzten schriftlich erklarten Verzicht auf diese
Funktion,

e der Abberufung durch eine Abstimmung (siehe oben),

e der Versetzung zu einer anderen Einrichtung,

e oder der Zuteilung zu einer anderen Einsatzstelle, zur Einrichtung selbst oder von

dieser zu einer Einsatzstelle.
Gut zu wissen:

Die Vertrauensperson und der Stellvertreter behalten lhre Funktionen bis zum Ausschei-
den aus dem Zivildienst (oder dem Erloschen der Funktion, siehe oben), und zwar auch
dann, wenn zu einem neuen Dienstantrittstermin weitere (gegebenenfalls auch dltere)
Zivildienstleistende hinzukommen. Erst dann, wenn sowohl die Vertrauensperson, als auch
der Stellvertreter den Dienst beendet haben (oder die Funktion erloschen ist, siehe oben),
und mindestens 5 Zivildienstleistende in der Einrichtung (Einsatzstelle) eingesetzt werden,
missen eine neue Vertrauensperson und (ein oder zwei) Stellvertreter bekannt gegeben

werden.

15.2 Aufgaben der Vertrauensperson

Die Vertrauensperson hat die Interessen der Zivildienstleistenden gegeniiber den Vorge-

setzten, der Einrichtung (Einsatzstelle) und dem Rechtstrager zu wahren und zu foérdern,
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soweit diese den Dienstbetrieb betreffen. Die Vertrauensperson hat das Recht, vom Vorge-

setzten gehort zu werden und Vorschlage zu erstatten.

In Verfahren vor den mit Angelegenheiten des Zivildienstes betrauten Behorden (zum Bei-
spiel Bezirksverwaltungsbehodrde, Amt der Landesregierung) kdnnen sich Zivildienstleis-
tende durch die Vertrauensperson vertreten lassen, soweit die Angelegenheit mit dem Zi-

vildienst in direktem Zusammenhang steht.

Der Stellvertreter hat bei der Besorgung der Aufgaben der Vertrauensperson mitzuwirken.
Er vertritt diese in deren Abwesenheit und nimmt deren Aufgaben in den Fallen des Erl6s-

chens der Funktion wahr.

Jeder Zivildienstleistende hat auflerdem das Recht, Wiinsche und Beschwerden auch

ohne Beiziehung der Vertrauensperson vorzubringen.

16 Winsche und Beschwerden

Jeder Zivildienstleistende hat das Recht, Wiinsche oder Beschwerden bei der zustandigen
Person vorzubringen, zum Beispiel beim Vorgesetzten. Dazu zahlt auch das Recht, sich tiber
ihn betreffende Mangel oder Ubelstinde im Bereich des Zivildienstes, (iber erlittenes Un-

recht oder Eingriffe in dienstliche Befugnisse, schriftlich oder miindlich zu beschweren.

16.1 Wiinsche

Ein Wunsch kann dem Vorgesetzten miindlich vorgetragen oder schriftlich bei der Einrich-
tung eingebracht werden. Dabei ist der Wunsch ausdricklich als solcher zu bezeichnen und
zu begriinden. Der Vorgesetzte muss diesen nach sorgfaltiger Prifung und ohne unnétigen
Verzug erledigen. Fallt die Erledigung nicht in seinen Wirkungsbereich, muss er den Wunsch

unverziiglich an die zustandige Stelle weiterleiten.
Wird ein Wunsch nicht oder nicht vollstandig erfiillt, hat der Zivildienstleistende das Recht,

den Wunsch schriftlich beim Rechtstrager der Einrichtung einzubringen. Wiinsche sind ohne

unnotigen Aufschub zu erledigen.
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16.2 Beschwerden

a) Beschwerde beim Vorgesetzten

Ab dem 1. Tag und bis spatestens am 7. Tag nach Kenntnis des Beschwerdegrundes kann
sich der Zivildienstleistende mindlich beim Vorgesetzten oder schriftlich bei der Einrichtung
beschweren. (Das heil3t, eine , ordentliche Beschwerde” einbringen). Wenn sich die Be-
schwerdegriinde gegen Vorgesetzte richten, kann der Zivildienstleistende diese schriftlich
beim Rechtstrager einbringen. Die Beschwerde muss dabei ausdriicklich als solche bezeich-

net und begriindet werden.

Der Vorgesetzte, der Rechtstrager oder die befugte Stelle muss die Beschwerde so rasch
wie moglich erledigen, langstens jedoch innerhalb von 6 Wochen ab Einbringung. Der Zivil-
dienstleistende muss (ber die Erledigung schriftlich in Kenntnis gesetzt werden — aufler,
wenn ihm der gesamte Inhalt der Erledigung mindlich mitgeteilt wird und er auf eine

schriftliche Ausfertigung verzichtet.

Wenn einer Beschwerde nicht entsprochen wird, kann der Zivildienstleistende innerhalb
von 7 Tagen nach Kenntnis des Erledigungsinhaltes einen Antrag auf Weiterflihrung der Be-

schwerde bei der jeweils ndchsthoheren Stelle (etwa beim Rechtstrager) einbringen.

b) Beschwerde beim Amt der Landesregierung

Wenn der Zivildienstleistende Fragen oder Beschwerden zum Zivildienst hat — etwa Uber
Dienstzeiten, Tatigkeiten oder Dienstpflichten —, kann er sich an die Referenten beim Amt
der Landesregierung wenden. Dieses Recht ist auf Mingel und Ubelstinde im Bereich der
Vollziehung der Gesetze beschrankt. Beschwerden gegen Akte der Gesetzgebung sind nicht
zulassig. Die Kontaktdaten der Ansprechpartner beim Amt der Landesregierung finden Sie

unter www.zivildienst.gv.at = Kontakt.

c) Unabhangiger Beirat fiir Zivildienstbeschwerdeangelegenheiten

Nur dann, wenn bei der Schlichtungsstelle beim Amt der Landesregierung keine Uberein-
kunft zwischen den Konfliktparteien erreicht wird, kann der Zivildienstleistende in allen mit
seiner Zivildienstpflicht zusammenhangenden Belangen eine auBerordentliche Beschwerde

beim Unabhangigen Beirat fiir Zivildienstbeschwerdeangelegenheiten einbringen. Dieses
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Recht erlischt jedoch ein Jahr nach Kenntnis des Beschwerdegrundes durch den Beschwer-
deflhrer, jedenfalls aber 2 Jahre nach Wegfall des Beschwerdegrundes. Die Kontaktdaten
des Amtes der Landesregierung finden Sie unter www.zivildienst.gv.at = Kontakt.

17 Kompetenzbilanz und
Zivildienstbescheinigung

17.1 Kompetenzbilanz

Der Vorgesetzte (die Einrichtung) muss jedem Zivildienstleistenden, der zum ordentlichen
Zivildienst zugewiesen wurde, bei Dienstende eine Kompetenzbilanz ausstellen. Und zwar
unabhangig davon, ob er den Zivildienst vollstandig abgeleistet hat, versetzt oder vorzei-

tig entlassen wurde.

Die Kompetenzbilanz enthalt Angaben zum Rechtstrager und der Einrichtung sowie die ge-
nauen Bezeichnungen und das Stundenausmal’ von Einschulungen, Aus- und Fortbildungen.
Weiters eine Beschreibung der praktischen Verwendung des Zivildienstleistenden, die ge-
eignet ist, eine Anrechnung im Rahmen von etwaigen spateren Ausbildungen zu ermogli-
chen. Wenn der Zivildienstleistende das E-Learning Modul Staat und Recht absolviert hat,

ist dies in der Kompetenzbilanz ebenfalls zu vermerken.

Die Ausstellung der Kompetenzbilanz ist gesetzlich vorgegeben. Eine Vorlage kénnen Sie

unter www.zivildienst.gv.at = ,,Formulare” herunterladen.

17.2 Zivildienstbescheinigung

Die Zivildienstbescheinigung wird von der Zivildienstserviceagentur ausgestellt und an die
Einrichtung gesendet. Handigen Sie dem Zivildienstleistenden die Bescheinigung bei Diens-
tende aus — beziehungsweise an seinem letzten Arbeitstag, wenn er danach Urlaub hat.
Weisen Sie ihn bitte darauf hin, dass er die Bescheinigung unbedingt aufbewahren soll,
weil er diese spater zur Vorlage bei Behdérden oder zukiinftigen Arbeitgebern bendtigen

wird. Wenn notwendig, sollte er ausschlieflich Kopien der Bescheinigung weitergeben.
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Achtung: Falls kurz vor Dienstende ein Nichteinrechnungsverfahren im Laufen ist, teilen
Sie die Zivildienstbescheinigung noch nicht aus! Kontaktieren Sie stattdessen die Zivil-
dienstserviceagentur, insbesondere dann, wenn noch Riickzahlungen offen sind. Es kann

sein, dass die Bescheinigung aktualisiert werden muss.

18 Verpflichtung zur Datenléschung

Einrichtungen und deren Rechtstrager miissen personenbezogene Daten der Zivildienst-
pflichtigen nach 7 Jahren l6schen, sofern in Gesetzen oder Verordnungen keine abwei-
chenden Fristen vorgesehen sind. Diese Frist beginnt mit dem Ende des Kalenderjahres in
dem der Zivildienstleistende eingesetzt wurde.

Die Datenléschung umfasst auch die Kompetenzbilanz, die mit Ablauf der Frist von der Ein-

richtung/dem Rechtstrager zu l6schen ist.

Bei einem Widerruf der Einrichtung miissen Rechtstrdger, Einrichtungen, Landeshaupt-
leute und Bezirksverwaltungsbehdrden personenbezogen Daten der Zivildienstpflichtigen
2 Jahre nach dem rechtskraftigen Abschluss eines Verfahrens liber den Widerruf der An-

erkennung einer Einrichtung I6schen.

19 Was ist wohin zu senden?

Senden Sie an die Zivildienstserviceagentur,
per E-Mail an: info@zivildienst.gv.at

e Adressanderung der Einrichtung, Einsatzstelle oder des Rechtstragers, mit
schriftlicher Mitteilung (Tipp: Mail zugleich auch an das Amt der Landesregierung)

* Meldung des gesamten Jahresbedarfs an Zivildienstpflichtigen fiir das Folgejahr:
Das Formular wird einmal jahrlich (mit Jahreswechsel) an die Einrichtung gemailt.

* Wunschkandidaten sofort anfordern! Auch fiir Termine in fernerer Zukunft.

e Dienstantrittsmeldung am Dienstantrittstag bzw. bis 3 Tage nach Dienstantritt
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* Nichtantrittsmeldung sofort, wenn der Zivildienstpflichtige den Dienst nicht
angetreten hat

e Urlaubs- und Krankenstandstage des Zivildienstleistenden nur dann, wenn dieser
versetzt wurde oder — aus welchen Griinden auch immer — seinen Dienst vorzeitig
beendet hat (sonst bitte nicht senden)

e Meldung des Erreichens von 24 Krankenstandstagen (der Dienstunfahigkeit aus
gesundheitlichen Griinden)

e Meldung, wenn der Zivildienstleistende seine Krankenstandsbestatigung nicht
spatestens am 7. Kalendertag nach Beginn der Erkrankung tGbermittelt hat

e , Dienstunfall“: Wenn eine Gesundheitsschadigung des Zivildienstleistenden auf
den Zivildienst zurickzufiihren ist 2 Meldung an die AUVA und in CC an die
Zivildienstserviceagentur (oder Kopie des AUVA-Formulars)

e Nur wenn der Zivildienstleistende qualifiziert eingesetzt wird: Formular

Vereinbarung iiber den qualifizierten Einsatz (in Kopie)

Senden Sie an das Amt lhrer Landesregierung:

* Antrag auf Anerkennung als Zivildiensteinrichtung

* Antrag auf Einbeziehung einer neuen Einsatzstelle

e Antrag auf Streichung einer Einsatzstelle

e Antrag auf Anderung der Zivildienst-Titigkeiten

* Namens- und Adressanderung des Rechtstragers, der Einrichtung oder Einsatzstelle
(Mail oder Kopie der Mitteilung bitte zugleich auch an Zivildienstserviceagentur)

e Anderung der Rechtsform des Rechtstrigers, der Einrichtung oder Einsatzstelle
(etwa bei Ubergang von Verein in GmbH) mit schriftlicher Mitteilung oder ggf.
Antrag auf Widerruf der bisherigen Einrichtung sowie Antrag auf Anerkennung der
neuen Einrichtung, oder Antrag auf Einbeziehung der Einsatzstelle;

o Die Info Gber den Rechtstragerwechsel bitte auch an die
Zivildienstserviceagentur mailen, jedoch ohne Antrag. (Antrag nur an das
Amt der Landesregierung)

o Zertifikat liber die positive Absolvierung des E-Learning-Moduls fiir Vorgesetzte
der Zivildienstleistenden in den Einrichtungen und Einsatzstellen. Nach erstmaliger
Absolvierung muss der Online-Test spatestens alle 3 Jahre erneut positiv
abgeschlossen werden. Es gibt keine automatische Erinnerung! Bitte notieren Sie
eine Erinnerung in Ihrem Kalender. Vielen Dank!

* Wenn die Einrichtung untergeordnete Einsatzstellen hat: Meldung, welcher

Zivildienstleistende ist in welcher Einsatzstelle eingesetzt ist. Meldung auch bei
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einer internen Versetzung zu einer anderen Einsatzstelle. (Es gibt kein Formular
dazu.)

e Wenn die Einrichtung zukiinftig keine Zivildienstleistenden mehr einsetzen
mochte oder geschlossen wird: Selbst formulierter Antrag auf Widerruf der
Einrichtung; Es gibt kein Formular fir den Widerruf.

o Teilen Sie eine SchlieBung bitte auch der Zivildienstserviceagentur mit.

e Antrag auf Aufstockung der Zivildienst-Platze

o Folgende Info gilt nur fiir Einrichtungen der Kategorien 1 und 2: Bei einer
Aufstockung erhalten Einrichtungen der Kategorien 1 und 2 nach
Rechtskraft des Aufstockungsbescheides fiir die unmittelbar nachsten
Zuweisungen bis zum Ausmal} der zusatzlich zugesprochenen Platze kein
Zivildienstgeld (740 Euro bzw. 550 Euro/Monat). Folglich ist fur die
aufgestockten Platze mit Kosten von rund 1.000 Euro pro aufgestocktem
Platz/Monat und fiir 9 Monate zu rechnen. Danach (nach 9 Monaten)
erhalten die Einrichtungen auch fiir die neuen Platze das Zivildienstgeld.

* Nur auf Nachfrage der Behorde: Nachweis (Dokumentation) iiber die Einschulung
der Zivildienstleistenden lber Rechte und Pflichten beim Zivildienst.

Senden Sie an die Bezirksverwaltungsbehoérde:

* Anzeige wegen Dienstpflichtverletzung eines Zivildienstleistenden

Zivildienstserviceagentur
Wiedner HauptstralRe 120-124, 1050 Wien

zivildienst.gv.at
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