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Podania (żądania, wyjaśnienia, odwołania, zażalenia) do Urzędu należy wnosić na piśmie, za pomocą 
telefaksu lub ustnie do protokołu. 
Podanie powinno zawierać co najmniej: 
- wskazanie osoby, od której pochodzi, 
- adres (kod pocztowy, miejscowość, ulicę i nr domu) tej osoby, 
- żądanie (przedmiot sprawy, której dotyczy). 

Podanie wniesione na piśmie  albo ustnie do protokołu powinno być podpisane przez wnoszącego, a 
protokół ponadto przez pracownika, który go sporządził. 

Podanie wniesione na piśmie utrwalonym w wersji papierowej powinno być opatrzone własnoręcznym 
podpisem wnoszącego, podanie wniesione na piśmie utrwalonym w wersji elektronicznej powinno być 
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym 
wnoszącego. Podania utrwalone w wersji elektronicznej wnosi się za pośrednictwem portalu praca.gov.
pl lub ePUAP. 

Jeżeli przepisy odrębne nie stanowią inaczej, podania wniesione na adres poczty elektronicznej organu 
administracji publicznej pozostawia się bez rozpoznania. 

Podstawa prawna: ustawa z dnia 14 czerwca 1964 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz.
U. z 2021, poz. 735 z późn.zm.) 
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