
Strona 1 z 2 
 

 

Informacja o zakresie działalności Urzędu  

w tekście łatwym do czytania. 

Czym jest Urząd Gminy? 

Urząd Gminy w Tarnowie Podgórnym to miejsce pracy Wójta oraz pozostałych 

pracowników urzędu. Wójt to osoba, która zarządza Gminą, czyli wspólnotą ludzi 

mieszkających na danym terenie. Wójt jest też kierownikiem urzędu. W Urzędzie 

Gminy przyjęto regulamin, który opisuje, jak ma działać urząd i czym ma się 

zajmować. 

Urząd Gminy składa się z 5 budynków. 4 z nich znajdują się w Tarnowie 

Podgórnym. Są to budynki A, B i C oraz siedziba Straży Gminnej. 1 budynek 

umieszczono w Przeźmierowie. Jest to Filia Urzędu Gminy, czyli oddział mieszczący 

się poza Tarnowem Podgórnym. 

Pracownicy Urzędu Gminy. 

Urzędem Gminy kieruje Wójt. Wójtem Gminy Tarnowo Podgórne jest Pan Tadeusz 

Czajka. W pracy pomaga mu 2 Zastępców, Sekretarz, Skarbnik oraz pozostali 

pracownicy urzędu. 

Urząd Gminy podzielono na wydziały i biura. Każdy wydział i biuro zajmuje się 

innym rodzajem spraw.  

Czym zajmuje się Urząd Gminy? 

W Urzędzie Gminy można zameldować się, wyrobić nowy dowód osobisty oraz 

zgłosić prowadzenie własnej firmy. To tu otrzymają Państwo akt urodzenia, 

małżeństwa lub zgonu. 

W Urzędzie Gminy można też wziąć ślub cywilny. 

Pracownicy Urzędu Gminy pobierają podatki od mieszkańców oraz wspierają 

przedsiębiorców z terenu gminy. 

To w Urzędzie Gminy podejmuje się decyzje, jakie ważne i potrzebne budynki 

(na przykład szkoły) należy wybudować.  
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Urząd Gminy odpowiada za budowę nowych dróg, chodników i ścieżek 

rowerowych oraz za naprawę tych zniszczonych. Dba również o zabytki. 

Pracownicy Urzędu Gminy planują, jak ma wyglądać przestrzeń wokół nas. To oni 

ustalają, gdzie i jakie budynki można budować, by mieszkało nam się dobrze.  

Urzędnicy zajmują się opieką nad zwierzętami oraz ochroną przyrody. 

W związku z tym w Urzędzie Gminy otrzymają Państwo między innymi pozwolenie 

na wycięcie drzewa.   

W Urzędzie Gminy można ubiegać się o zwrot pieniędzy za dowóz 

niepełnosprawnych dzieci do szkół. 

Pracownikami Urzędu Gminy są też strażnicy gminni, którzy pilnują spokoju 

i porządku w gminie.  

Jak załatwić sprawę w Urzędzie? 

Aby załatwić sprawę w Urzędzie Gminy Tarnowo Podgórne mogą Państwo: 

• Napisać pismo i wysłać je pocztą na adres Urząd Gminy Tarnowo 

Podgórne, ulica Poznańska 115, 62-080 Tarnowo Podgórne; 

• Przynieść swoje pismo do Wydziału Obsługi Klienta i Informacji 

Publicznej. Wydział mieści się tuż przy wejściu do Urzędu Gminy. Jest to 

miejsce, w którym można zostawić wnioski i dokumenty, a także uzyskać 

pomoc w załatwieniu sprawy.  

• Napisać pismo i wysłać je za pomocą platformy e-PUAP. E-PUAP to skrót 

nazwy „Elektroniczna Platforma Usług Administracji Publicznej”. Uwaga! Aby 

skorzystać z tego sposobu potrzebują Państwo Internetu oraz konta w e-

PUAP.  

Urząd Gminy jest otwarty w poniedziałek od godziny 8:30 do 18:00, we wtorek, środę 

i czwartek od godziny 7:30 do 15:30, a w piątek od godziny 7:30 do 14:00. 

Jeżeli chcą Państwo uzyskać informację lub o coś zapytać, proszę zadzwonić pod 

numer 61 8959 200 lub 61 8146 221. Pytania można też wysyłać na adres e-mail: 

ug@tarnowo-podgorne.pl. 

Informacje o tym, jak załatwić różne sprawy w Urzędzie Gminy 

opublikowaliśmy również na naszej stronie internetowej, w zakładce „Jak 

załatwić sprawę?”. 
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