
A2.9 Burocrazia e pratiche amministrative 
Papierkowa robota i biurokracja
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L'occupazione (zatrudnienie) Il servizio pubblico (usługa publiczna)

La disoccupazione
(bezrobocie) Il funzionario

pubblico
(urzędnik)

L'autorità (władza; urząd) Il municipio (ratusz)

Le pratiche
burocratiche

(formalności; procedury
biurokratyczne)

Il permesso di
lavoro

(pozwolenie na pracę)

Il documento
(dokument) Avere un

appuntamento
(mieć umówione spotkanie)

Obbligatorio
(obowiązkowy)

Il codice fiscale
(numer identyfikacji podatkowej
(PESEL/NIP zależnie od kraju))

La scadenza (termin; data ważności) Fare domanda (złożyć wniosek)

Il certificato (zaświadczenie; świadectwo)Presentare (przedstawić; złożyć (dokument))

1. Dialog: Informazioni per attivare la tessera sanitaria

Leonardo: Buongiorno, sono Leonardo dell'Agenzia delle
Entrate, servizio informazioni. Come posso
aiutarla? 

(Dzień dobry, nazywam się Leonardo z Agenzia
delle Entrate, dział informacji. W czym mogę
pomóc?)

Arianna: Buongiorno, sto provando ad accedere ai servizi
online, ma il sistema non accetta la mia tessera
sanitaria. 

(Dzień dobry, próbuję zalogować się do usług
online, ale system nie akceptuje mojej karty
zdrowia.)

Leonardo: Capisco. Ha già attivato la tessera come Carta
Nazionale dei Servizi? 

(Rozumiem. Czy aktywowała Pani już kartę jako
Carta Nazionale dei Servizi?)

Arianna: Pensavo fosse già attiva, perché l'ho usata dal
medico senza problemi. 

(Myślałam, że jest już aktywna, bo używałam jej u
lekarza bez problemu.)

Leonardo: Per il Servizio Sanitario va bene, ma per le altre
Pubbliche Amministrazioni serve l'attivazione del
chip. 

(Do usług medycznych to wystarcza, ale do
innych urzędów publicznych potrzebne jest
aktywowanie chipa.)

Arianna: Va bene. Come faccio ad attivarla? (Rozumiem. Jak mogę to aktywować?)

Leonardo: Può farlo qui all'Agenzia delle Entrate oppure
presso la sua ASL. 

(Może Pani to zrobić tutaj, w Agenzia delle
Entrate, albo w swojej ASL.)

Arianna: Domani ho un appuntamento in comune, posso
attivarla anche lì? 

(Jutro mam sprawę w urzędzie miasta — czy tam
też mogę to załatwić?)

Leonardo: Sì, molti comuni sono attrezzati, ma deve
verificare gli orari del servizio. 

(Tak, wiele urzędów miejskich jest do tego
przygotowanych, ale proszę sprawdzić godziny
pracy tej usługi.)

Arianna: Va bene, grazie. Posso controllare direttamente
sul sito del mio comune? 

(Dobrze, dziękuję. Czy mogę to sprawdzić
bezpośrednio na stronie mojego urzędu?)
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Leonardo: Esatto, e si ricordi di portare un documento di
identità valido e il codice fiscale. 

(Dokładnie, i proszę pamiętać, by zabrać ważny
dokument tożsamości oraz kod fiskalny.)

Arianna: Perfetto, la ringrazio per il chiarimento. Buona
giornata. 

(Świetnie, dziękuję za wyjaśnienie. Miłego dnia.)

1. Dove lavora Leonardo?

a. In un ufficio di collocamento per disoccupati b. In un’agenzia privata di lavoro

c. In un ospedale, al pronto soccorso d. All’Agenzia delle Entrate, al servizio
informazioni

2. Qual è il problema di Arianna?

a. Deve fare domanda per il permesso di lavoro b. Ha perso il codice fiscale e non trova il
certificato

c. Non riesce ad accedere ai servizi online con la
tessera sanitaria

d. Ha un documento scaduto e non può andare
dal medico

1-d 2-c

2. Gramatyka: Czas przeszły dokonany z nieregularnymi imiesłowami
czynnościowymi 
Niektóre imiesłowy czasu przeszłego są nieregularne i używa się ich do opisywania
niedawnych czynności.

1. Czasowniki, które nie podlegają ogólnej regule, nazywane są nieregularnymi, a ich imiesłów
czasu przeszłego ma inną formę.

Verbo
(Czasownik)

Participio irregolare (Imiesłów
przeszły nieregularny)

Esempio (Przykład)

Essere Stato
Il funzionario è stato molto gentile. (Urzędnik był
bardzo uprzejmy.)

Dire Detto
Ho detto che ho un appuntamento oggi. (
Powiedziałem, że mam dzisiaj wizytę.)

Fare Fatto
Ho fatto domanda per il permesso di lavoro. (
Złożyłem wniosek o pozwolenie na pracę.)

Scrivere Scritto
Hai scritto il codice fiscale? (Napisałeś numer
identyfikacji podatkowej?)

Vedere Visto
Avete visto dov'è il municipio? (Widzieliście, gdzie jest
ratusz?)

Prendere Preso
Non hanno preso appuntamento per oggi. (Nie
umówili się na wizytę na dziś.)
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1. Signor Bianchi, lei ha già ________________ domanda per il permesso di lavoro o l’ha fatta il suo datore
di lavoro?

a.   fai  b.   fare  c.   fatto  d.   fatta

2. Scusi, non ho ________________ che la fila era per chi ha già il numero.
a.   veduto/a  b.   visto  c.   vedere  d.   veduto

3. Ho ________________ l’appuntamento online e ho scritto tutti i dati del mio documento nel modulo.
a.   preso  b.   prendato  c.   prenduto  d.   prenso

4. Oggi il funzionario ________________ molto disponibile e mi ha detto che il certificato arriva domani.
a.   ha essuto  b.   è stato  c.   ha stato  d.   è stata

1. fatto 2. visto 3. preso 4. è stato
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3.Ćwiczenia

1. E-mail z urzędu: odnowienie pozwolenia na pracę (Audio dostępne w aplikacji) 
Słowa do użycia: fare domanda, codice fiscale, autorità, scadenza, occupazione,
obbligatorio, presentare, certificato, documento, municipio

Gentile cittadino,

la informiamo che il suo permesso di lavoro scade il 30 settembre. È ______________________
rinnovare il ______________________ almeno 30 giorni prima della ______________________ . Per il
rinnovo deve ______________________ il ______________________ , il ______________________ di
______________________ e la copia del passaporto. Può ______________________ online sul sito del
______________________ oppure allo sportello, solo con appuntamento. Se non rinnova il permesso
di lavoro, l’ ______________________ può sospendere il contratto di lavoro.

Per prenotare l’appuntamento scelga giorno e ora sul sito, inserisca i suoi dati personali e
controlli la conferma che le arriva per email. Il giorno dell’appuntamento arrivi in orario e porti
tutti i documenti richiesti.

Szanowny/a obywatelu/obywatelko,

informujemy, że Twoje pozwolenie na pracę wygasa 30 września. Jest obowiązkowe odnowić dokument co najmniej
30 dni przed terminem . Do odnowienia musisz przedstawić kod podatkowy (codice fiscale) , zaświadczenie o
zatrudnieniu oraz kopię paszportu. Możesz złożyć wniosek online na stronie urzędu miasta albo w okienku, tylko
po wcześniejszym umówieniu się. Jeśli nie odnowisz pozwolenia na pracę, władze mogą zawiesić umowę o pracę.

Aby umówić wizytę, wybierz dzień i godzinę na stronie, wpisz swoje dane osobowe i sprawdź potwierdzenie, które
otrzymasz e-mailem. W dniu wizyty przyjdź punktualnie i zabierz wszystkie wymagane dokumenty.

1. Perché il cittadino riceve questa email dal comune?

____________________________________________________________________________________________________
2. Quali documenti deve portare il cittadino per rinnovare il permesso di lavoro?

____________________________________________________________________________________________________

2. Wybierz poprawne rozwiązanie 

1. Ieri ____________________ ____________________ tutti i
documenti per il permesso di lavoro allo sportello del
municipio.

(Wczoraj złożyłem wszystkie dokumenty na
pozwolenie na pracę w okienku urzędu
miejskiego.)

a.  sono presentato  b.  ha presentato  c.  ho presentati

d.  ho presentato

https://www.colanguage.com Quattro | 4

https://app.colanguage.com/pl/wloski/program/a2/9#exercises
https://www.colanguage.com


2. Il funzionario ____________________ ____________________ molto
gentile e ha fatto subito la fotocopia del mio codice fiscale.

(Urzędnik był bardzo miły i od razu zrobił
kserokopię mojego codice fiscale (numeru
identyfikacyjnego).)

a.  ha stato  b.  è stato  c.  è stata  d.  ha stati

3. Poi ____________________ ____________________ un altro
appuntamento per quando il certificato sarà pronto.

(Potem umówiliśmy kolejne spotkanie na
moment, kiedy certyfikat będzie gotowy.)

a.  siamo preso  b.  hanno preso  c.  abbiamo preso

d.  abbiamo prendi

4. Alla fine ____________________ ____________________ una
domanda al funzionario perché non ho capito bene la
scadenza del documento.

(Na koniec zadałem urzędnikowi pytanie,
ponieważ nie do końca zrozumiałem termin
ważności dokumentu.)

a.  sono fatto  b.  ho fai  c.  ho fatto  d.  hai fatto

1. ho presentato 2. è stato 3. abbiamo preso 4. ho fatto

3. Uzupełnij dialogi 

a. Chiedere il permesso di lavoro al municipio 

Marco, lavoratore straniero: Buongiorno, ho un appuntamento
per fare domanda per il permesso di
lavoro. 

(Dzień dobry, mam umówione spotkanie,
żeby złożyć wniosek o pozwolenie na
pracę.)

Impiegata del municipio: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Dzień dobry, tak — do pozwolenia na
pracę muszę zobaczyć pana paszport i
numer identyfikacji podatkowej (codice
fiscale).)

Marco, lavoratore straniero: E devo portare anche qualche
certificato dell’occupazione? 

(Czy muszę też przynieść jakieś
zaświadczenie o zatrudnieniu?)

Impiegata del municipio: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Tak, obowiązkowe jest przedstawienie
umowy o pracę oraz zaświadczenia od
pracodawcy, aby dokończyć formalności.)

b. Chiedere informazioni su disoccupazione e scadenze 

Giulia, professionista disoccupata: Buongiorno, chiamo per avere
informazioni sulla disoccupazione e
sui documenti da presentare. 

(Dzień dobry, dzwonię, aby
uzyskać informacje o zasiłku dla
bezrobotnych i dokumentach,
które trzeba przedstawić.)

Funzionario del servizio pubblico: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Dzień dobry, należy złożyć
wniosek online, a potem przynieść
numer identyfikacji podatkowej i
dokument tożsamości do naszego
biura.)

Giulia, professionista disoccupata: Ok, e c’è una scadenza per
consegnare questi documenti
all’autorità? 

(Dobrze, czy jest termin na
dostarczenie tych dokumentów do
urzędu?)
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1. Buongiorno, sì, per il permesso di lavoro devo vedere il suo passaporto e il codice fiscale. 2. Sì, è obbligatorio presentare il
contratto di lavoro e il certificato dell’azienda per completare le pratiche burocratiche. 3. Buongiorno, deve fare domanda
online e poi portare il codice fiscale e un documento al nostro ufficio. 4. Sì, è obbligatorio presentarli entro trenta giorni,
altrimenti le pratiche burocratiche ripartono da zero.

Funzionario del servizio pubblico: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Tak, należy je przedstawić w ciągu
trzydziestu dni; w przeciwnym
razie procedury zaczynają się od
nowa.)

4. Odpowiedz na pytania, używając słownictwa z tego rozdziału. 
1. Deve richiedere il codice fiscale in Italia. Cosa fa prima di andare all’ufficio e quali documenti porta

con sé?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Racconti una volta in cui ha svolto una pratica burocratica (per esempio al municipio o all’INPS).
Cosa ha fatto e quanto tempo è durata?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Ha un appuntamento in un ufficio pubblico e trova molta gente in fila. Cosa dice al funzionario per
spiegare il motivo della sua visita?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Vuole fare domanda per un permesso di lavoro o per un sostegno economico. Quali informazioni
chiede al telefono all’ufficio competente?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Napisz 6–8 zdań, aby wyjaśnić, jak zwykle umawiasz wizytę w urzędzie i jakie
dokumenty ze sobą zabierasz. 

Devo prenotare un appuntamento per… / Per il rinnovo devo presentare… / Di solito vado sul sito del
comune e… / Porto sempre con me il passaporto e il codice fiscale.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Ważne czasowniki
Presentare

io ho presentato

tu hai presentato

lui/lei ha presentato

noi abbiamo presentato

voi avete presentato

loro hanno presentato

https://www.colanguage.com Sei | 6

https://www.colanguage.com

