
A2.9 Burocrazia e pratiche amministrative 

☐ Orientarsi nel sistema di sicurezza sociale, nei permessi di lavoro e nella documentazione
burocratica.
☐ Conosci i tuoi obblighi e la documentazione necessaria nel paese.

 

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. Gramatyka: Czas przeszły dokonany z nieregularnymi imiesłowami
czynnościowymi 
Niektóre imiesłowy czasu przeszłego są nieregularne i używa się ich do
mówienia o niedawnych czynnościach.

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

Verbo
(Czasownik)

Participio irregolare (Imiesłów
nieregularny)

Esempio (Przykład)

Essere Stato Il funzionario è stato molto gentile.

Dire Detto Ho detto che ho un appuntamento oggi.

Fare Fatto
Ho fatto domanda per il permesso di
lavoro.

Scrivere Scritto Hai scritto il codice fiscale?

Vedere Visto Avete visto dov'è il municipio?

Prendere Preso Non hanno preso appuntamento per oggi.
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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
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2. Scusi, non ho ________________ che la fila era per chi ha già il numero.
a.   veduto/a  b.   visto  c.   vedere  d.   veduto

Wybierz poprawne zdanie, które używa czasu passato prossimo z nieregularnymi
imiesłowami przeszłymi. 

1.  Ho faccio domanda per il permesso di lavoro ieri.
 Ho fatto domanda per il permesso di lavoro ieri.
 Ho fattu domanda per il permesso di lavoro ieri.

2.  Il funzionario è stata molto gentile con me oggi.
 Il funzionario è stato molto gentile con me oggi.
 Il funzionario ha stato molto gentile con me oggi.

1. Ho fatto domanda per il permesso di lavoro ieri. 2. Il funzionario è stato molto gentile con me oggi.

Przepisz zwroty 

1. (essere) Oggi io (essere) molto stanco allo sportello del comune.
_______________________________________________

2. (dire) Noi (dire) al funzionario che abbiamo già il permesso di soggiorno.
_______________________________________________
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2.Ćwiczenia

1. Dopasuj elementy o powiązanym znaczeniu. 

a. Fare domanda 1. Essere prenotati per un orario

b. Il permesso di lavoro 2. L'impiegato del servizio pubblico

c. Il funzionario pubblico 3. Presentare una domanda

d. Avere un appuntamento 4. L'autorizzazione a lavorare
a-3 b-4 c-2 d-1 e-?

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

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?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

La persona andrà al municipio domani mattina per sbrigare documenti legati
all'occupazione.

☐ ☐

Può presentare la domanda per il permesso di lavoro anche dopo la fine del
mese, senza problemi.

☐ ☐

Se dimentica un documento, il servizio pubblico completa comunque la
pratica lo stesso giorno.

☐ ☐

4. 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.   ho presentato  b.   ha presentato  c.   ho presentati 

d.   sono presentato 

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

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

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

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

d.   abbiamo prendi 
1. ho presentato 2. è stato 3. abbiamo preso

5. Odegraj rolę: 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._______________________________________________________________________________ 

Marco, lavoratore straniero: E devo portare anche qualche certificato dell’occupazione?  
(Czy muszę też przynieść jakieś zaświadczenie o zatrudnieniu?)

Impiegata del municipio: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Chiedere informazioni su disoccupazione e scadenze 

Giulia, professionista disoccupata: 3._______________________________________________________________________________ 
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Przykładowe odpowiedzi:
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, chiamo per avere
informazioni sulla disoccupazione e sui documenti da presentare. 4. Ok, e c’è una scadenza per consegnare questi
documenti all’autorità?

Funzionario del servizio pubblico: Buongiorno, deve fare domanda online e poi portare il codice fiscale e
un documento al nostro ufficio.  
(Dzień dobry, należy złożyć wniosek online, a potem przynieść numer identyfikacji
podatkowej i dokument tożsamości do naszego biura.)

Giulia, professionista disoccupata: 4._______________________________________________________________________________ 

Funzionario del servizio pubblico: Sì, è obbligatorio presentarli entro trenta giorni, altrimenti le pratiche
burocratiche ripartono da zero.  
(Tak, należy je przedstawić w ciągu trzydziestu dni; w przeciwnym razie procedury
zaczynają się od nowa.)

6. Odpowiedz na pytania, używając słownictwa z tego rozdziału. 

Ho dovuto presentare… / Per fare domanda, sono andato/a a… / Il documento è obbligatorio perché…

1. Devi richiedere il permesso di lavoro in Italia: dove vai e quali documenti porti?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Racconta l'ultima volta che hai avuto un appuntamento in un ufficio pubblico (per esempio il
comune, l'ASL o la questura). Cosa hai fatto?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Hai una scadenza importante per un documento. Cosa fai se non puoi andare all'appuntamento nel
giorno fissato?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Un amico straniero arriva in Italia per lavorare: quali consigli pratici gli dai per accedere ai servizi
pubblici?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Email 

Gentile Signora / Gentile Signore,

la informiamo che il suo appuntamento per l’attivazione della tessera sanitaria come Carta
Nazionale dei Servizi è fissato per giovedì 18 alle ore 9:30 presso il Municipio, ufficio anagrafe.

È obbligatorio portare un documento di identità valido e il codice fiscale. Se non può venire, la
preghiamo di scrivere una email per spostare l’appuntamento.

Cordiali saluti,
Comune di Torino – Ufficio Anagrafe

Napisz odpowiednią odpowiedź:  La ringrazio per l’email e / Purtroppo giovedì alle 9:30 non posso venire
perché / Vorrei sapere se è possibile 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Ważne czasowniki 
Presentare (przedstawić)

Passato prossimo

io ho presentato

tu hai presentato

lui/lei ha presentato

noi abbiamo presentato

voi avete presentato

loro hanno presentato
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