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ירושלים,     כ"ד בתמוז התשס"ז
15 ביולי 2007

חוזר מס'  הד- 07 (18)

לתשומת ליבכם: חוזר זה אינו בתוקף. כל ההוראות הוטמעו בהוראות התקשי"ר ויש להסתמך בנושא זה על הוראות התקשי"ר בלבד  ולא על הוראות זמניות אלו.
אל:
הממונים על ההדרכה במשרדי הממשלה וביחידות הסמך

שלום רב,

הנדון:  עדכונים שוטפים - חוזר מספר 16 – לימודי "השכלה כללית" 

במסגרת עבודת המטה המתבצעת בימים אלה באגף בכיר  הדרכה, השכלה ורווחה בנושא  מיצוב נושא ההדרכה בשירות המדינה, נדרשנו לא אחת להבהיר ולרענן את הנהלים והקריטריונים  הנוגעים לרכישת השכלה כללית, על סוגיה השונים.

לשם ייעול תהליכי העבודה ולנוחיותכם, ועד להוצאת חוברת מרוכזת הכוללת את כל ההוראות הרלוונטיות, אשר רובם יעודכנו בתקשי"ר בזמן הקרוב, הוחלט, כצעד ביניים, לרכז במסמך זה את כלל ההוראות המתייחסות לנושא "ההשכלה הכללית", כפי שהן מופיעות בהוראות התקשי"ר  ובחוזרינו השונים. 

לנוחיותכם סימנו בצבע כחול ובגופן (FONT) שונה את ההוראות שעדיין אינן מופיעות כיום בתקשי"ר, וכן את מקורן בחוזרי ה"עדכונים שוטפים".
לנוחיותכם גם ריכזנו בסוף המסמך את הנושאים בהם עוסק מסמך זה.

בשל היקפו ומגוון התחומים הכלולים בו, אנו ממליצים כי מסמך זה יובא לידיעת כלל עובדי המשרד.
הגדרות: 

"השכלה כללית" (פסקה 51.112 בתקשי"ר) מוגדרת כ: "רכישת השכלה פורמלית יסודית, תיכונית והשכלה גבוהה, בין אם היא נדרשת או רצויה למילוי תפקידו של העובד ובין אם נועדה לתרום להעלאת הרמה הכללית של העובד, כולל לימוד השפה העברית והערבית, כאשר זו נדרשת למילוי התפקיד".
"מענק השתלמות"  (פסקה 52.141 בתקשי"ר) מוגדר ככולל כל תשלום או הטבה שוות כסף שניתנה לעובד - משכורת, השתתפות בשכר לימוד, דמי כלכלה, אש"ל, הוצאות נסיעה, תמורה לשעות בהן שוחרר מן העבודה וכדומה.
שכר הלימוד (פסקה 51.338 בתקשי"ר): שכר הלימוד השנתי לצורכי לימודים במוסדות להשכלה גבוהה בישראל ו/או במכללות האקדמיות כמשמעותו בחוק המועצה להשכלה גבוהה, יהיה כפי שייקבע מעת לעת על- ידי המועצה להשכלה גבוהה, ואשר אינו כולל הוצאות נלוות כלשהן, כגון: דמי הרשמה, שמירה, ביטוח, בריכה, קנסות, ריבית פיגורים וכד'. 
רכישת השכלה כללית מסוג: יסודית, תיכונית ותג"ת, הכשרת הנדסאים וטכנאים, מכינה קדם-אקדמית, השכלה אקדמית
ה"אחראי להדרכה" מוסמך לאשר השתתפות עובד בפעולת הדרכה מסוג "השכלה כללית", ושהמשרד יישא בהוצאות שכר הלימוד והיעדרות בשכר לשם השתתפות בלימודים ובבחינות הנערכים במסגרת מערכת שעות לימוד המאושרת על-ידי הגורם המוסמך של המוסד בו לומד העובד, על-פי הכללים הבאים:


1. השכלה יסודית

לצורך רכישת/השלמת השכלה יסודית – רשאי המשרד לאשר מענק השתלמות בשיעור של עד 90% מגובה שכר הלימוד, עד ½ 8 שעות היעדרות בשבוע ועד 4 ימי היעדרות בשנה לבחינות (ליום הבחינה בלבד). 
2.  השכלה תיכונית
1.  רכישת/השלמת השכלה תיכונית, כולל לימודי תג"ת


לצורך רכישת/השלמת השכלה תיכונית/תג"ת  - רשאי המשרד לאשר מענק השתלמות בשיעור של עד 75% מגובה שכר הלימוד, עד ½ 8 שעות היעדרות בשבוע ועד 4 ימי היעדרות בשנה לבחינות (ליום הבחינה בלבד).
 

2.  השתתפות המשרד בלימודים לצורך השלמת תעודת בגרות
1)   השתתפות המשרד במימון לימודים לצורך השלמת תעודת בגרות תהיה אך ורק לעובדים העומדים בתנאים המצטברים הבאים:
1. לעובד לפחות 3 שנות וותק בשירות המדינה.
2. לעובד נדרשים לצורך השלמת הבגרות לא יותר משלושה מקצועות לימוד.

2) המשרד רשאי לאשר לעובד העומד בדרישות שלעיל:
1. מענק השתלמות בשיעור של עד 75% לכל אחד מהקורסים (ובסה"כ עד שלושה).
2. היעדרות בשכר ביום בו מתקיימת בחינת הבגרות.


** לא יאושרו שעות היעדרות על-חשבון המשרד לצורך לימודים אלה (עדכונים שוטפים חוזר מס' 15, סעיף 1).


3. הכשרת הנדסאים וטכנאים מוסמכים


לצורך רכישה או השלמה לתואר הנדסאי או טכנאי מוסמך, לעובדים אשר תחום עיסוקם ותיאור תפקידם דורש השכלה של הנדסאי או טכנאי, רשאי המשרד לאשר מענק השתלמות בשיעור של עד 90% מגובה שכר הלימוד, עד ½ 8 שעות היעדרות בשבוע ועד 6 ימי היעדרות בשנה לבחינות (ליום הבחינה בלבד) (עדכונים שוטפים חוזר מספר 15, סעיף 5).


משך הלימודים המירבי (בתכנית מלאה), שבגינו ניתן לאשר מענק השתלמות לצורך לימודים לתואר הנדסאי או טכנאי מוסמך, יהיה לא יותר משנתיים לתואר הנדסאי, ולא יותר משנה לתואר טכנאי (עדכונים שוטפים, חוזר מס' 15, סעיף 5).


4.  לימודים במכינה קדם-אקדמית

1. השתתפות המשרד בלימודים במכינה קדם-אקדמית תהיה רק לעובדים העומדים בתנאים המצטברים הבאים:


1) לעובד לפחות 5 שנות וותק בשירות המדינה. 

2) הלימודים מתקיימים במוסד לימודים המוכר על-ידי המועצה להשכלה גבוהה (אוניברסיטה  או מכללה).
3) משך הלימודים במכינה  אינו עולה על שנה. 



2. המשרד רשאי לאשר לעובד העומד בתנאים המצטברים שלעיל: מענק השתלמות בשיעור של עד 75% מגובה שכר הלימוד, עד ½ 8 שעות היעדרות בשבוע ועד 4 ימי היעדרות בשנה לבחינות (ליום הבחינה בלבד) (עדכונים שוטפים חוזר מס' 15, סעיף 1).


5. לימודים במוסדות להשכלה גבוהה לרכישת השכלה אקדמית


1. כללי
1) בכל משרד תיקבע רשימה משרדית המגדירה בהתאם לתחומי פעילותו של המשרד, מהן מגמות הלימוד והמקצועות המועדפים אותם רואה המשרד כחיוניים ובעלי תרומה ממשית למילוי תפקידו של העובד. מגמות הלימוד המועדפות לכל משרד/יחידת סמך יאושרו מראש על-ידי אגף בכיר הדרכה, השכלה ורווחה. 
2) אגף הדרכה השכלה ורווחה בנציבות שירות המדינה יגדיר בשיתוף עם המשרדים את מגמות הלימוד והמקצועות המועדפים ברמה הבינמשרדית (מגמות הלימוד הרוחביות), המתייחסות למקצועות זהים במשרדים השונים. (פסקה מספר 51.741 להוראות התקשי"יר ועדכונים שוטפים חוזר מס' 3, סעיף 2).

3) המשרד רשאי לאשר לצורך לימודים במוסדות להשכלה גבוהה בישראל ו/או במכללות האקדמיות, כמשמעותן בחוק המועצה להשכלה גבוהה, במגמות לימוד המוגדרות על-ידי המעסיק כחיוניות למילוי תפקידו של העובד ותורמות תרומה של ממש למילוי תפקידו ולהעלאת רמתו המקצועית של העובד לתואר ראשון, שני, שלישי ולימודי תעודה אקדמיים: מענק השתלמות בשיעור של עד 90% מגובה שכר הלימוד,  עד ½ 8 שעות היעדרות בשבוע ולא יותר מ – 28 ימי היעדרות בשנה, ועד 6 ימי היעדרות בשנה לבחינות (ליום הבחינה בלבד).
4) ככלל, אישור לימודים על-פי פיסקה 51.338 בתקשי"ר יינתן לתואר. יחד עם זאת, אישור הלימודים יהיה תלוי בשיקולים תקציביים, תפקיד העובד וכדומה, ויישקל מחדש בכל שנת לימודים בהתאם לקריטריונים שנקבעו בכל משרד ולמגבלות התקציב. 
5) לבקשת הלימודים יצרף העובד את ציוניו בלימודים בשנה שקדמה להגשת הבקשה. 


2. לימודים לתואר ראשון
1) המכסה המירבית למענק שכר לימוד  - שכר הלימוד הבסיסי לתואר ראשוןx  3 שניםx  אחוז המענק שאושר על-ידי המשרד.
2) המכסה המירבית של ימי ההיעדרות בשכר – לא יותר מ – 84 ימי היעדרות לכל התואר.
3) המכסה המירבית של ימי היעדרות בשכר לצורך השתתפות בבחינות – עד 18 ימי היעדרות בשכר (ליום הבחינה בלבד) לכל התואר (עדכונים שוטפים חוזר מס' 12, סעיף 3).
4) משך הלימודים המירבי (בתכנית מלאה) שבגינו ניתן לאשר מענק השתלמות כאמור לעיל יהיה לא יותר משלוש שנים.
5) לימודי אנגלית לתואר  - שכר הלימוד באוניברסיטאות כולל בתוכו גם את עלות קורס האנגלית ברמת הפטור, על-כן, אין לאשר מענק השתלמות או היעדרות בשכר לצורך לימודי אנגלית מעבר לשכר הלימוד הבסיסי.
6) לימודי תואר ראשון במשפטים והתמחות
1. בקשות ללימודים לתואר ראשון במשפטים/לימודים מקבילים במשפטים, שמאות מקרקעין ומקצועות אחרים בהם תחליט נציבות שירות המדינה כי הביקוש עולה על הצורך לעודד לימודים כאמור, יש להעביר לוועדת ההשתלמות המרכזית בנש"מ.
1) אין לאשר התמחות (סטאז') על חשבון ימי היעדרות בשכר; 
2) אין לאשר התמחות (סטאז') במשפטים במשרד בו מועסק עובד המדינה בתפקיד אחר (ראה הודעת נציבות שירות המדינה שס/26 מתאריך 25.6.2000).

2. קריטריוני הסף להגשת בקשות לוועדת ההשתלמות המרכזית ללימודי תואר ראשון במשפטים הם: 
עובדים על-פי כתב מינוי או עובדים על-פי חוזה מיוחד בעלי וותק של 5 שנים לפחות בשירות המדינה, שדרגת משרתם בתקן 20 ומעלה בדירוג המינהלי או בדרגות מקבילות בדירוגים המקצועיים, שלתפקידם יש זיקה חזקה וברורה לנושא, ולימודי התואר הראשון במשפטים יתרמו תרומה ממשית להרחבת הידע המשפטי שלהם בתחום העיסוק. 


וועדת ההשתלמות המרכזית בהחלטתה בבקשות תשקול את השיקולים הבאים:
1) מידת חשיבות הלימודים למילוי תפקידו של העובד והתועלת שהשירות יפיק מלימודים אלה.
2) מידת הפגיעה שתיגרם לשירות בתקופת הלימודים. 
3) מידת הפגיעה שתיגרם לשירות אם לא תאושר הבקשה. 
4) הערכת הסיכוי שההתחייבות לשירות לאחר סיום הלימודים תתממש. 
5) שיקולים תקציביים ארגוניים ואף אישיים של העובד. 
3. עובדים שקיבלו בעבר סיוע מהמדינה ללימודי תואר במוסד להשכלה גבוהה או לימודים אחרים בהיקף רחב, יוכלו להגיש בקשה רק אם עברו שלוש שנים מיום סיום הלימודים הקודמים.
4. אישור הוועדה יהיה לשנת לימודים אחת ולא לתואר. לאור זאת, יש לפנות בראשית כל  אחת משנות הלימוד לתואר לקבלת אישור וועדת ההשתלמות המרכזית.  
5. שעות ההיעדרות שיאושרו יהיו אך ורק לצורך השתתפות בלימודים במסגרת מערכת שעות המאושרת על ידי הגורם המוסמך. זמן הנסיעה למקום הלימודים ייחשב כיציאה פרטית.
6. אישור הלימודים ע"י הוועדה והשתתפות המשרד בשכר לימוד וימי היעדרות בשכר, אין בהם משום התחייבות כלשהי של המדינה לאפשר ללומד התמחות במשפטים (סטאז'), הוצאת רישיון עריכת דין או עיסוק כעו"ד / משפטן בשירות המדינה. 
7. אישור הוועדה כפוף להוראות אחרות בפיסקה 51.338 בתקשי"ר (עדכונים שוטפים חוזר מספר 5 סעיף 2).


3. לימודים לתואר שני
1) המכסה המירבית למענק שכר לימוד  - שכר הלימוד הבסיסי לתואר שניx  שנתייםx  אחוז המענק שאושר על-ידי המשרד.
2) המכסה המירבית של ימי ההיעדרות בשכר - לא יותר מ – 56 ימי היעדרות בשכר לכל התואר.
3) המכסה המירבית של ימי היעדרות בשכר לצורך השתתפות בבחינות – עד 12 ימי היעדרות (ליום הבחינה בלבד) לכל התואר (עדכונים שוטפים חוזר מס' 12, סעיף 3).
4) משך הלימודים המירבי שבגינו ניתן לאשר מענק השתלמות כאמור לעיל, יהיה לא יותר משנתיים.
5) לתוכניות לימודים מיוחדות וחריגות לתואר שני, אשר יאושרו מראש ע"י אגף בכיר הדרכה והשכלה בנש"מ, בהן משך הלימודים משתרע על בין 3 ל – 5 סימסטרים ניתן להתייחס כאל שתי שנות לימוד אוניברסיטאיות ולאשר עד פעמיים שכ"ל השנתי כמשמעו בחוק המועצה להשכלה גבוהה וכן אישור ימי היעדרות בשכר העומדים ביחס ישר לתקופת הלימודים. (עדכונים שוטפים חוזר מספר 1, סעיף 2 ב.)
4. לימודי תעודה

משך הלימודים המירבי יהיה בהתאם לתכנית הלימודים, ולא יותר משנתיים.


5. לימודים לתואר שלישי

1) המשרד רשאי לאשר סיוע במימון ואישור היעדרות ללימודים לתואר שלישי אך ורק לעובדים אשר נדרשים לתואר זה על-פי מסלול קידומם.
2) במקרים מיוחדים, בהם סבור המשרד כי יש בלימודי התואר השלישי של העובד או בנושא הדוקטורט בכדי לתרום תרומה משמעותית למשרד או לשירות המדינה, עליו לפנות בבקשה מיוחדת לועדת ההשתלמות המרכזית בנש"מ. הבקשה תהיה חתומה על-ידי המנהל הכללי של המשרד/יחידת הסמך (עדכונים שוטפים חוזר מס' 4, סעיף 8).


6. כתיבת עבודת תיזה לתואר שני או שלישי

המשרד רשאי לאשר ימי ההיעדרות בשכר לצורך כתיבת עבודת תיזה לתואר שני וכתיבת עבודת דוקטורט (לתואר שלישי) ממכסת ימי ההשתלמות בשכר, על פי התנאים הבאים:

1) העובד יציג בפני המשרד (הסמנכ"ל הבכיר למינהל או הממונה על ההדרכה) את נושא העבודה ואת האישור של המוסד האקדמי לאישור נושא התיזה. 
2) העובד יתאם עם המשרד מראש את מספרם הכולל של ימי ההיעדרות בשכר בהם הוא מבקש להשתמש לצורך כתיבת העבודה.

3) לכתיבת עבודת תיזה לתואר שני ניתן לאשר עד 30 ימי השתלמות בשכר ולעבודת דוקטורט עד 60 יום.
4) אין לאשר יותר  מיום היעדרות אחד בשבוע לצורך כתיבת העבודה.
5) ההיעדרות תותנה בכך שהעובד הכותב את העבודה יזכה בפועל בתואר (תואר שני או שלישי על פי העניין), קרי, יציג בפני המשרד, לאחר כתיבת העבודה את תעודת הזכאות לתואר. במידה ולא ינהג העובד על פי האמור בסעיף זה ינוכו הימים שאושרו ממכסת ימי החופשה של העובד (עדכונים שוטפים חוזר מספר 8, סעיף 4).

7. לימודים באוניברסיטה הפתוחה 

1) המשרד רשאי לאשר לצורך לימודים אקדמיים לתואר ראשון ושני באוניברסיטה הפתוחה במגמות לימוד המוגדרות על-ידי המעסיק כחיוניות למילוי תפקידו של העובד ותורמות תרומה של ממש למילוי תפקידו ולהעלאת רמתו המקצועית:
מענק השתלמות בשיעור של עד 75% מגובה שכר הלימוד לכל קורס אקדמי. 
החל מהקורס השמיני ניתן לאשר מענק השתלמות של עד 90% מגובה שכר הלימוד לכל קורס אקדמי, עד שעתיים היעדרות בשבוע לכל קורס (ולא יותר מ - ½ 8 שעות היעדרות בשבוע) ועד 4 ימי היעדרות בשנה (ליום הבחינה בלבד).
2) לתואר ראשון – המכסה המירבית למענק השתלמות לתואר ראשון היא עלות 18 קורסים, ובנוסף עלות קורס אחד באנגלית (עדכונים שוטפים חוזר מס' 4, סעיף 3).
3) לתואר שני -  המכסה המירבית למענק השתלמות תקבע על-פי תכנית הלימודים המאושרת על-ידי הגורם המוסמך. 

4) עובד העובר מתוכנית משולבת עם האוניברסיטה הפתוחה לתוכנית רגילה : לעובד העובר מתוכנית לימודים במוסד לימודי המשלב לימודים עם האוניברסיטה הפתוחה לתוכנית לימודים רגילה באוניברסיטה הפתוחה (קרי, למידה בקורסים פרטניים תוך צבירת נקודות זכות), ניתן לאשר בסה"כ לכל התואר לא יותר מהמכסה המירבית ללימודי תואר ראשון באוניברסיטה הפתוחה כמצוין לעיל (עדכונים שוטפים חוזר מספר 13, סעיף 3)
8. הוראות שונות הנוגעות ללימודי "השכלה כללית"

1) העובד רשאי לפצל את שעות ההיעדרות בשכר שאושרו לו לצורך לימודים על פני מספר ימים בשבוע. 
2) אישור מענק ההשתלמות לצורך רכישת השכלה אקדמית מותנה בהתחייבות העובד לשרת בתום תקופת הלימודים בהתאם  להוראות פסקה 52.142.
3) ימי ההיעדרות שיאושרו לעובד לצורך לימודים אקדמיים ינוכו מסך-כל ימי ההשתלמות המגיעים לעובד, בהתאם להסכם הקיבוצי ופרק משנה 51.7.
4) לא יאושרו דמי בחינות והוצאות נלוות מכל סוג, כגון: דמי הרשמה, שמירה, ביטוח, בריכה, קנסות, ריבית פיגורים לרבות לימודי אנגלית לפטור שכרוכים בתשלום נוסף מעבר לשכר לימוד כאמור לעיל.

5) לא יאושרו דמי אש"ל. אישור שעות נוספות יהיה בכפוף להנחיות המופיעות במסמך זה. 
9. הנחיות לגבי עובדים במשרה חלקית ולימודים בתוכנית חלקית 
1) עובד, הלומד בתוכנית חלקית - יאושרו לו שעות היעדרות שבועיות וימי היעדרות שנתיים לבחינות, כאמור לעיל, בהתאם לחלקיות לימודיו.
2) נעדר עובד בהיקף העולה על מספר השעות שהוא זכאי להן, יהיה עליו להחזיר למשרד את מספר שעות ההיעדרות העודפות, על-פי הסדר שייקבע, בכפיפות להוראות החוק בדבר שעות נוספות ובדבר חופשת המנוחה. 
3) על הקלות בשעות העבודה לעובדים לומדים שגילם למטה מגיל 18, ראה פסקה 31.132 .
4) האחראי רשאי לאשר מענק השתלמות והיעדרות בשכר לעובד המועסק במשרה חלקית, יחסית לחלקיות משרתו.
5) מבקש האחראי לאשר לעובד כנ"ל, מענק השתלמות והיעדרות בשכר בשיעור גבוה יותר מחלקיות משרתו של העובד, וכן במקרים בהם מבקש האחראי לאשר מענק והיעדרות כנ"ל לעובד המועסק בפחות מחצי משרה, יפנה במכתב מנומק לקבלת החלטת ועדת ההשתלמות המרכזית (ראה סעיף 51.24 ).
6. לימודים בשלוחות של מוסדות להשכלה גבוהה בחו"ל

אין לאשר השתתפות בשכר לימוד ובימי היעדרות לצורך לימודים בשלוחות של מוסדות להשכלה גבוהה מחוץ לארץ.
7. לימודי עובדים בכירים ועובדים במשרות אמון

אין לאשר לימודים לעובדים המכהנים כמנכ"לים או בתפקידים המקבילים למנכ"לים או לעובדים במשרות אמון בלשכות שרים, בלשכות סגני שרים ובלשכות מנכ"לים. השתתפות במימון לימודים על-פי האמור בפסקה זו, לעובדים במשרות שמתח הדרגות הצמוד להן 42-44 ומעלה בדירוג המח"ר או בדרגות מקבילות בדירוגים האחרים ודרגת העובד 43 ומעלה (שאינם מנכ"לים או מקביליהם), טעונה המלצת מנכ"ל המשרד או מנהל יחידת הסמך ובהחלטת ועדת ההשתלמות המרכזית.
8. לימודים בסמסטר קיץ


העובד רשאי לנצל חלק מהמכסה המירבית האמורה לעיל גם לצורך לימודים בסמסטר קיץ במידה ומתקיימים לימודים פרונטליים גם במהלך הקיץ. בכל מקרה אין לאשר בשנת לימודים אחת כולל סימסטר קיץ יותר מהמכסה המירבית הן לעניין ימי ההיעדרות בשכר, והן לעניין מענק שכר הלימוד (עדכונים שוטפים חוזר מספר 1, סעיף 2 וחוזר מספר 4, סעיף 2).


9. ימי בחינה במסגרת לימודים אקדמיים

1. ימי ההיעדרות לבחינות כמצוין לעיל מיועדים לימי הבחינה בלבד (להבדיל מימי הכנה לבחינות, אותם אין לאשר).
2. במקרים בהם נדרש העובד לבחינת גמר מסכמת לקראת סיום התואר השני ו/או השלישי, ניתן לאשר יום אחד או יותר מתוך סך כל ימי ההיעדרות לבחינות בשנה המגיעים לעובד כאמור לעיל, בהתאם לחלקיות לימודיו.
3. אישור יום הבחינה לעובד מתייחס לאישור יום עבודה מלא (8.5 שעות עבודה), ללא תלות בשעה בה נערך המבחן (בוקר, צהרים או ערב). יחד עם זאת, העובד אינו חייב לנצל את מלוא יום המבחן (8.5 שעות עבודה) לצורך המבחן, והוא רשאי להשתמש רק בחלק משעות יום העבודה לצורך המבחן, וביתרת השעות להשתמש לצורך מבחנים נוספים.
4. שעות ההיעדרות לצורך בחינות כוללות בתוכן גם את זמן הנסיעה למקום הלימודים וחזרה (עדכונים שוטפים – חוזר מספר 14, סעיף 6).

10.  "גרירת" תארים אקדמיים

  
פרקי הזמן המקסימליים ל"גרירת" תארים אקדמיים לעובדים להם אושרה היעדרות בשכר ו/או מלגת לימודים לצורך לימודים אקדמיים יהיו כדלקמן:
	התואר
	פרק הזמן המקסימלי לאישור  בתקש"יר
	פרק הזמן המקסימלי לגרירת התואר 

	תואר ראשון – מוסד מוכר להשכלה גבוהה
	 שלוש שנים
	לא יותר מחמש שנות לימוד

	תואר ראשון – אוניברסיטה פתוחה
	לא מוגדר 

(עד 18 קורסים)
	לא יותר משש שנות לימוד

	תואר שני – מוסד מוכר להשכלה גבוהה
	 שנתיים
	לא יותר משלוש שנות לימוד

	תואר שני – אוניברסיטה פתוחה
	לא מוגדר


	לא יותר משלוש שנות לימוד


לעובד הגורר תואר, ניתן לאשר בכל שנת לימודים היעדרות בשכר ומלגת לימודים בשיעור יחסי לתוכנית הלימודים אותה הוא לומד בכל שנת לימודים. בכל מקרה, אין לאשר לעובד הגורר תואר, לכל לימודי התואר, יותר מאשר המכסה המירבית האמורה לעיל (עדכונים שוטפים – חוזר מספר 4, סעיף 4).

11. עובדים המבקשים ללמוד שני תארים בזה אחר זה
1. עובדים שקיבלו סיוע מהמדינה לתואר ראשון או תואר שני, ומבקשים להמשיך את לימודיהם לתואר נוסף (שני או שלישי), לא יקבלו סיוע או אישור ללימודים כאמור בהנחיות המופיעות במסמך זה, אלא אם עברו שנתיים בין גמר לימודי התואר הראשון או השני לבין תחילת הלימודים לתואר הנוסף (השני או השלישי). 
2. ב"סיוע" הכוונה למלגת לימודים ו/או היעדרות בשכר ליותר משנת לימודים אחת לתואר הראשון. לעובדים אשר קיבלו סיוע לשנת לימודים אחת או פחות, רשאי המשרד לאשר ברציפות סיוע לתואר נוסף, כאמור בפסקה (עדכונים שוטפים, חוזר מס' 4, סעיף 1).
12. שעות נוספות בימי היעדרות בשכר לצורך רכישת או השלמת השכלה פורמלית
1. לימודים הנערכים לאחר שעות העבודה הרגילות, אינם מזכים את העובד בשעות היעדרות לצורך לימודים. 
2. יחד עם זאת, עובד היוצא ללימודים במהלך יום עבודה, ונדרש לחזור לעבודה ולהמשיך את עבודתו באותו היום, יחושבו השעות עד להשלמת מכסת שעות העבודה היומית, אשר בה הוא חייב, בתשלום בשיעור של 100%.
3. תשלום השעות הנוספות בשיעור של 125% ו- 150%, לפי העניין, יוכר רק לאחר השלמת מכסת שעות העבודה היומית (עדכונים שוטפים, חוזר מספר 10, סעיף 3).


13.  נסיעות ללימודים במסגרת רכישת או השלמת השכלה פורמלית
1. האחראי רשאי לאשר השתתפות בשיעור של עד 75% מהוצאות הנסיעה ברכב ציבורי ממקום מגורי העובד למקום הלימודים וחזרה ממנו, אם מקום הלימודים הוא מחוץ לגבולות השיפוט של הרשות המקומית של מגורי העובד או מקום עבודתו הקבוע;
2. כעיקרון, שעות ההיעדרות השבועיות שיאושרו לעובד כוללות את זמן הנסיעה הנדרש למקום בו מתקיימים הלימודים.
3. יחד עם זאת, לעובדים הלומדים במוסדות לימוד שהם מחוץ לגבולות השיפוט של הרשות המקומית של מגורי העובד או מקום עבודתו הקבוע, ניתן לאשר מתוך סך-כל שעות המכסה המירבית להיעדרות בשכר לצורך לימודים (אשר אושרו לעובד על-ידי המשרד), עד שעתיים שבועיות לצורך נסיעה למקום הלימודים, בכפוף, לתנאים המצטברים הבאים:
1) העובד מתחיל או מסיים את לימודיו במהלך יום העבודה (אינו נעדר יום שלם מהעבודה).
2) העובד לומד במסגרת לימודים הנמשכת מעבר לשעות העבודה הרגילות
3) אישור שעות ההיעדרות לצורך נסיעה למקום הלימודים מתוך המכסה המאושרת יהיה בהתאם למרחק בין מיקומו של  מוסד הלימודים למקום מגורי העובד או מקום עבודתו הקבוע (לדוגמא: כשעה מירושלים לת"א, וכשעתיים מירושלים לחיפה או לבאר שבע) (עדכונים שוטפים חוזר מס' 12, סעיף 4).


14.  לימודים אקדמיים לכפל תארים – תואר ראשון, שני או שלישי
1. במקרים בהם לא השתתף המשרד בלימודי התואר הקודם (מענק השתלמות ו/או אישור להיעדרות בשכר), ניתן להתייחס לבקשה לתואר הנוסף כאל בקשה רגילה הנידונה במסגרת שיקולי המשרד ותקציבו, והלוקחת בחשבון כי לעובד יש כבר תואר אקדמי מקביל.
2. במקרים בהם השתתף המשרד בלימודי התואר הקודם (מענק השתלמות ו/או אישור להיעדרות בשכר), הרי שרק במקרים מיוחדים בהם נדרש העובד בתיאור תפקידו לתואר המקביל הנוסף, ניתן לאשר כפל תארים, ובכפוף להוראות התקשי"ר הקובעות פרק זמן של לפחות שנתיים בין תואר לתואר (עדכונים שוטפים חוזר מספר 9, סעיף 4).


15.  עובדים הלומדים פעם נוספת קורסים בהם נכשלו   


במקרים בהם עובדים הלומדים לימודים אקדמיים נאלצים לשוב וללמוד בשנית קורסים בהם נכשלו, והחזרה על קורסים אלו כרוכה בתשלום נוסף, מעבר לשכר הלימוד הבסיסי לתואר, אין לאשר יותר מהמכסה המירבית האמורה לעיל לעניין ההיעדרות בשכר ומענק שכר הלימוד (עדכונים שוטפים – חוזר מספר 4, סעיף 6).


16. לימודי השלמה כתנאי ללימודי תואר אקדמי מתקדם

במקרים בהם עובדים לומדים לתארים מתקדמים בתחומי לימוד השונים מתחומי הלימוד אותם למדו בתואר הראשון, ונדרשים ללימודי השלמה, רשאי המשרד לאשר את לימודי ההשלמה בהתאם לתנאים הבאים: 

1. אישור היעדרות בשכר ו/או מענקי שכר לימוד לצורך לימודי ההשלמה, יינתן מתוך המכסה המירבית של ימי הלימוד ושכר הלימוד לתואר ראשון, ולא מעבר לכך.
2. במידה והעובד/ת מבקש/ת השתתפות המשרד בלימודי ההשלמה בלבד, ללא השתתפות בלימודי תואר ראשון או שני, רשאי המשרד לאשר לימודים אלו על-פי המכסה המירבית לשנת לימודים אחת לתואר ראשון, ובכפוף לתוכנית הלימודים.
3. עובד המבקש ללמוד לאחר לימודי ההשלמה גם לימודים לתואר שני, ניתן לאשר לעובד את המכסה המרבית לתואר שני, הכוללת בתוכה גם את לימודי ההשלמה (עדכונים שוטפים – חוזר מספר 4, סעיף 7  ועדכונים שוטפים חוזר מספר 12, סעיף  3).

17. לימודיים אקדמיים בארץ הכוללים תקופת לימודים בחו"ל
1. בתוכניות לימוד לתארים מתקדמים הכוללים גם תקופת לימודים בחו"ל רשאי המשרד לאשר במסגרת המכסה המירבית השנתית להיעדרות בשכר לצורך לימודים גם את מסגרת הלימודים בחו"ל, וזאת בכפוף לאישור מנכ"ל המשרד, ובתנאי שתקופת הלימודים בחו"ל אינה עולה על 30 יום. במסגרת זו רשאי המשרד לאשר גם החזר הוצאות ביטוח לעובד בתקופת שהותו בחו"ל. 
2. במקרים בהם תקופת הלימודים בחו"ל במסגרת התואר עולה על 30 יום, יש לפנות בבקשה לוועדת ההשתלמות המרכזית בנציבות שירות המדינה (עדכונים שוטפים חוזר מספר 12, סעיף 5).


18.  עובדים המקבלים מלגות לימודים
1. במקרים בהם עובדים להם אושר מענק שכר לימוד, אינם משלמים בפועל שכר לימוד מלא או חלקי לאוניברסיטה בשל מלגות שקיבלו או בשל כך שאחד ההורים/קרובים הוא עובד אוניברסיטה, רשאי המשרד לאשר מענק שכר לימוד רק מיתרת שכר הלימוד בניכוי המלגה. 
2. במקרים בהם נזקפת הטבת הפטור לחובת משכורתו של ההורה, רשאי המשרד להעניק לעובד מענק השתלמות בשיעור של לא יותר מ – 90% מיתרת הסכום נטו אשר נזקף לחובת ההורה לאחר ניכוי המס (עדכונים שוטפים, חוזר מס' 8, סעיף 2).
19.  ביצוע תשלום שכר לימוד כולל באמצעות כרטיס אשראי
1. עובדים להם אישר המשרד מענק השתלמות לצורך לימודים, ישולם המענק בהתאם לקבלות המקוריות אשר יציג העובד על התשלום בפועל אותו שילם למוסד הלימודי. 
2. עם הצגת הקבלה ישולם לעובד סכום התשלום המופיע בקבלה כפול אחוז המענק שאושר, וזאת עד לגובה שכר הלימוד הבסיסי המאושר לתואר כפול אחוז השתתפות המשרד.
3. במקרים בהם משלמים העובדים בכרטיס אשראי באמצעות הסדרי הקרדיט השונים, ישולם המענק לשיעורין בהתאם לתשלום בפועל. אין לשלם את מלוא מענק ההשתלמות מראש אלא בהתאם לקצב התשלומים בהם חויב בפועל העובד (עדכונים שוטפים, חוזר מס' 10, סעיף 4).
20.  לימודי פסיכולוגים 
1. לצורך השתתפותם של פסיכולוגים בלימודים ובבחינות לתואר שני ולתואר שלישי, יישא המעסיק בהוצאות כדלקמן:
1) 50% משכר הלימוד;
2) 8 שעות בשבוע - היעדרות בשכר;
3) 7 ימים בשנה - היעדרות בשכר.
2. במסגרת השתלמותם של פסיכולוגים בחטיבות של הסתדרות הפסיכולוגים (קלינית, חינוכית, שיקומית וחברתית-תעשייתית), לצורך חברות בחטיבה מקצועית או התמחות לפי החוק והתקנות, יוכרו על-ידי המעסיק 8 שעות היעדרות בשכר בשבוע במשך השתלמות זאת, אך לא יותר מאשר במשך שנתיים בסך הכל.
3. אם העובד מועסק במוסד שבו אין מדריך מוסמך והלימוד כרוך בתשלום שכר לימוד, ישא המעסיק בהוצאות שכר הלימוד, בתנאי שלא יעלה על 50% משכר הלימוד במוסד להשכלה גבוהה באותה שנה.
4. בתקופת המועמדות לקבלת הסמכה כמדריך מטעם אחת החטיבות של הסתדרות הפסיכולוגים, יוכרו על-ידי המעסיק 4 שעות היעדרות בשבוע למשך שנה אחת, כדי לאפשר שעות הדרכה ופיקוח בהתאם לכללים ולתנאים לקבלת הסמכה.
5. לא יחולו על פסיכולוג יותר מאחד הנסמנים (כב) 1, 2 ו-3 דלעיל, בעת ובעונה אחת;
6. על פסיכולוג המועסק במשרה חלקית יחולו נסמנים (כב) 1, 2 ו-3 לעיל, לפי השיעור היחסי של חלקיות המשרה;
7. השתתפות פסיכולוגים בהשתלמות מקצועית מובהקת, המוכרת על-ידי הסתדרות הפסיכולוגים, תוכר כהיעדרות כשכר (לרבות החזר הוצאות אש"ל), בהיקף שלא יעלה על 4 שעות בשבוע בממוצע שנתי, ותמומן על-ידי המעסיק. ההשתתפות בהשתלמויות תהיה על-פי בחירת הפסיכולוג, באישור הפסיכולוג האחראי ביחידה ובידיעת הממונה על ההדרכה.
8. הפסיכולוגים רשאים לצבור את שעות ההשתלמות השבועיות לפי נסמן (כג) 6 לעיל, לצורך ניצולן המרוכז במשך שנת לימודים אקדמית אחת. פסיכולוג אשר לא ינצל את שעות ההשתלמות הנ"ל, לא יהיה זכאי לנצלן בשנת הלימודים האקדמית הבאה.


21.  זקיפת הטבה לצורכי מס


כעיקרון, לימודים אשר נועדו לצורך  "שמירה  על  הקיים"  פטורים ממס. לימודים שבמסגרתם רוכש  העובד  "יתרון  מתמיד"  חייבים  במס.  ההחלטה לגבי החיוב במס בלימודי השכלה כללית תהיה בהתאם להנחיות רשויות המס. (עדכונים שוטפים חוזר מספר 2 סעיף 3 וחוזר עדכונים שוטפים מספר 11).                   


בברכה,
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אופיר בניהו


מנהל אגף בכיר הדרכה השכלה ורווחה

העתק:
מר שמואל הולנדר – נציב שירות המדינה

                ד"ר ירון זליכה, רו"ח – החשב הכללי, משרד האוצר 

                מר יעקב ברגר – המשנה לנציב שירות המדינה

                סמנכ"לים בכירים למינהל ולמשאבי אנוש במשרדי הממשלה וביחידות הסמך 
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                חברי ההנהלה והממונים בנציבות שירות המדינה

                מנהלי משאבי אנוש במשרדי הממשלה וביחידות הסמך
                 גב' רינה ברקת – מנהלת תחום הדרכה, נציבות שירות המדינה.
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