
REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

DISCIPLINA PER LA CONCESSIONE DEI PERMESSI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO PER I
DIPENDENTI DEL COMUNE DI CAPRAIA E LIMITE. APPROVAZIONE.

Art. 1 – Concessione dei permessi per diritto allo studio

1) Ai dipendenti  del  Comune di  Capraia e Limite, con rapporto di  lavoro a tempo indeterminato, sono
concessi  permessi  retribuiti al fine di garantire il Diritto allo studio secondo quanto stabilito dalla normativa
sopra citata.
Tali permessi sono concessi con provvedimento del  Responsabile del servizio Risorse Umane, in aggiunta
alle attività formative programmate dalle varie amministrazioni.
I permessi straordinari sono retribuiti nella misura massima di  150 ore  individuali per ciascun anno e nel
limite massimo del 3% del personale in servizio a tempo indeterminato al 1° gennaio, con arrotondamento
all'unità superiore. 
Ai dipendenti con rapporto di lavoro a part time i permessi di studio sono concessi in misura proporzionale
alla misura di part-time.

2) I permessi di cui al comma 1, spettano anche ai dipendenti con rapporto di lavoro  a tempo determinato di
durata non inferiore a sei mesi continuativi, comprensivi anche di eventuali proroghe. I permessi in parola
sono concessi in misura  proporzionale alla percentuale di  durata temporale del contratto stesso.

3)  I permessi di cui al comma 1 sono concessi per la frequenza a corsi che si svolgono durante l'orario di
lavoro  e  sono  destinati  al  conseguimento  di  titoli  di  studio  universitari,  post-universitari,  di  scuole  di
istruzione  primaria,  secondaria,  e  di  qualificazione  professionale,  statali,  pareggiate  o  legalmente
riconosciute, o comunque abilitate al rilascio di titoli di studio legali o attestati professionali riconosciuti
dall'ordinamento pubblico  e per sostenere i relativi esami.
Non e' possibile la concessione dei permessi solo per la preparazione della tesi di laurea.

4) Si intendono pareggiate al corso tutte le attività didattiche che sono strettamente connesse o propedeutiche
allo stesso,  quali  seminari,  lezioni di specializzazione o approfondimento,  stage obbligatori  finalizzati  al
conseguimento del titolo.
Si specifica che, se la partecipazione è effettuata presso enti pubblici o aziende private, pur se a carattere
gratuito, deve in ogni modo essere autorizzata dall'Amministrazione. 
Sarà quest'ultima a valutare esclusivamente la compatibilità del tirocinio con l'attività lavorativa prestata. 
La  frequenza  dello  stage  dovrà  essere  giustificata  adeguatamente  mediante  attestati  di  partecipazione
rilasciati dall'ente o dalla ditta che ha accolto lo stage. 
Si  precisa  che,  eventuali  richieste  di  ammissione  al  beneficio delle  150 ore  per  il  conseguimento della
seconda laurea o di un secondo diploma saranno prese in considerazione solo se strettamente necessarie
all'attività lavorativa  e previo parere favorevole dell'Amministrazione di appartenenza.
Non saranno infine concessi permessi di studio per la preparazione dell'esame di stato ai fini dell'iscrizione
all'albo professionale.

Art. 2 – Richiesta di ammissione al beneficio

1) Il personale interessato ai corsi potrà presentare la domanda entro il 5 dicembre di ogni anno; entro il 31
dicembre del medesimo anno saranno assegnati i permessi agli aventi diritto a valere dal 1° gennaio dell'anno
successivo.
Se i permessi assegnati non coprono il limite massimo del 3% stabilito nel comma 1 dell'art. 45 C.C.N.L  del
21/05/2018 potranno essere accettate domande pervenute anche dopo il  termine previsto (5 dicembre) e
relative a corsi istituiti e/o pubblicizzati dopo tale data e con frequenza prevista nel corso dell'anno solare
successivo.



2) Le domande dovranno essere trasmesse all'Ufficio Personale dell'ente stesso. La domanda stessa dovrà
essere corredata dal visto per presa visione del Responsabile del Settore di appartenenza. 

3) L'Ufficio Personale, al fine di una più accurata verifica delle domande, e qualora la situazione  sia tale da
non  poter  predisporre  il  provvedimento  di  concessione  o  diniego  dei  permessi  nei  termini  previsti  al
paragrafo precedente, procederà separatamente nei tempi che si renderanno di volta in volta necessari.

Art. 3 – Fruizione del beneficio

1) Al momento della presentazione della domanda, il dipendente può richiedere una modifica all'orario di
lavoro che agevoli la frequenza  ai corsi e comunque non potrà essere obbligato a prestazioni di lavoro
straordinario né al lavoro nei giorni festivi o di riposo settimanale.

2) Considerato che il beneficio in parola è concesso per anno solare e tenuto conto che i corsi didattici si
tengono, normalmente, in un arco temporale di due anni, è ammessa la concessione dei permessi retribuiti da
fruire nell'anno solare in corso.
Questo beneficio è concesso a condizione che l'istanza trovi capienza nel contingente numerico di cui all'art.
1 comma 1 e il  numero delle ore sarà proporzionato ai  mesi di fruizione rimanenti rispetto alla data di
presentazione della domanda di concessione dei permessi. 

3) Tenendo conto del limite massimo del 3% di cui all'art. 1 comma 1 e qualora si superi lo stesso, per la
concessione dei permessi si rispetta il seguente ordine di priorità:

a) dipendenti  che  frequentano  l'ultimo  anno  del  corso  di  studi  e,  se  studenti  universitari  o  post
universitari, abbiano superato gli esami previsti dai programmi relativi agli anni precedenti;

b) dipendenti che frequentano per la prima volta gli anni di corso precedenti l'ultimo e successivamente
quelli che, nell'ordine frequentino (per la prima volta) gli anni ancora precedenti ad esclusione del
primo, ferma restando, per gli studenti universitari e post universitari, quanto indicato nella lettera
(a);

c) dipendenti  ammessi  a  frequentare  le  attività  didattiche,  che  non  si  trovino  nelle  condizioni
disciplinate dalle lettere (a) e ( b).

4) All'interno di ciascuna fattispecie indicata al precedente comma 3 la precedenza è accordata, nell'ordine,
ai  dipendenti  che frequentino corsi  di  studio della scuola media inferiore,  della scuola media superiore,
universitari o post- universitari. 

5) Qualora, a seguito dell'applicazione delle modalità indicate nei commi 3 e 4, sussista ancora parità di
condizioni, sono ammessi al beneficio i dipendenti che NON hanno mai usufruito dei permessi relativi al
diritto allo studio per lo stesso corso. In caso, invece, di ulteriore parità si terrà conto dell'ordine decrescente
di età.

Art. 3 – Specifiche sulla concessione dei benefici

1) Prima dell'inizio dei corsi,  i dipendenti interessati  alla concessione dei permessi, devono presentare il
certificato di iscrizione, ovvero possono autocertificare l'avvenuta iscrizione presentando successivamente la
documentazione necessaria.
Sono ammesse  autocertificazioni  della  frequenza  solo  nel  caso  di  corsi  universitari  che  non prevedono
frequenza obbligatoria. Per quanto riguarda i corsi on-line sono ammessi solo se il collegamento può essere
certificato.
Le autocertificazioni presentate saranno oggetto di verifica da parte del competente Servizio Personale ai
sensi di legge.
In mancanza delle predette certificazioni, o nel caso risultino irregolari, i permessi già utilizzati verranno
considerati come aspettativa per motivi personali. 

2) Il dipendente che fruisce della concessione dei permessi in parola, dovrà inoltrare specifica richiesta al
Responsabile di Servizio entro il quinto giorno antecedente il permesso.
Nella durata complessiva dei permessi (150 ore) è compreso anche il tempo necessario per raggiungere la



sede di svolgimento dei corsi.
Rimane,  dunque,  compito del  Responsabile  organizzare  il  Servizio in  modo da permettere  al  personale
dipendente di usufruire dei permessi per il Diritto allo Studio. 
Di contro, il dipendente deve esercitare il suo diritto nel rispetto dei principi di correttezza e buona fede,
evitando ogni forma di abuso e contemperando l'utilizzo dei permessi con le esigenze funzionali del servizio
e con gli obblighi di lavoro.

3) Le ore di permesso disponibili ma non utilizzate nell'anno di competenza non sono cumulabili a quelle
concedibili per l'anno successivo, per questo motivo andranno perse.

Art. 3 – Esclusioni dalle concessioni dei permessi per diritto allo studio

1) Sono esclusi dalla fruizione dei permessi di studio:
a) i dipendenti assunti con contratto a tempo determinato di durata inferiore ai sei mesi o in periodo in

prova;
b) i  dipendenti  che frequentano corsi  serali  se  la  frequenza non coincide con l'orario di  lavoro.  Si

precisa  che,  tenendo  conto  di  quest'ultimo  caso,  pur  escludendo  la  concessione  delle  150  ore,
l'Amministrazione si impegna a favorire un'articolazione oraria tale da agevolare la frequenza. 

Art. 4 – Conclusioni

1)  Considerato che  il  limite  di  percentuale  degli  aventi  diritto  ai  permessi  è  individuato  sulla  base del
personale in servizio a tempo indeterminato presso ciascun Ente all'inizio dell'anno solare e tenuto conto che
la fruizione del permesso e dei diritti connessi ha effetti sull'organizzazione delle attività del Servizio, la
gestione dell'istituto dei permessi di studio spetta all'Amministrazione cui il personale è in comando.

2) Per tutti  i  casi  che non sono disciplinati  specificatamente  dal  presente  regolamento,  si  fa rinvio alle
disposizioni vigenti in materia.


