Załącznik do uchwały Nr 4/2013
Konwentu Odznaki Honorowej Gminy Miasta Tarnowa

z dnia 25 września 2013 r.
Regulamin pracy Konwentu Odznaki Honorowej Gminy Miasta Tarnowa

§ 1.

Ilekroć w Regulaminie pracy Konwentu Odznaki Honorowej Gminy Miasta Tarnowa jest mowa o:

1) Odznace - oznacza to Odznakę Honorową Gminy Miasta Tarnowa, ustanowioną uchwałą Nr XXXVII/533/2013 Rady Miejskiej w Tarnowie z dnia 20 czerwca 2013 r. 
(Dz. Urz. Woj. Małop. z 2013 r. poz. 4276),
2) Konwencie - oznacza to Konwent Odznaki Honorowej Gminy Miasta Tarnowa,

3) Regulaminie - oznacza to Regulamin nadawania i noszenia Odznaki Honorowej Gminy Miasta Tarnowa stanowiący załącznik Nr 4 do uchwały Nr XXXVII/533/2013 Rady Miejskiej w Tarnowie z dnia 20 czerwca 2013 r. w sprawie ustanowienia Odznaki Honorowej Gminy Miasta Tarnowa (Dz. Urz. Woj. Małop. z 2013 r. poz. 4276),
4) wniosku - oznacza to wniosek o nadanie lub pozbawienie Odznaki.
§ 2.
1. Konwent działa na podstawie § 7 Regulaminu i jest organem opiniodawczym Prezydenta Miasta Tarnowa powołanym do opiniowania wniosków. 
2. Praca w Konwencie jest honorowa i nieodpłatna.
3. Na swym pierwszym posiedzeniu Konwent, w drodze głosowania jawnego, bezwzględną większością głosów, wybiera spośród siebie przewodniczącego, zastępcę przewodniczącego i sekretarza.
§ 3.
1. Konwent obraduje na posiedzeniach zwoływanych przez przewodniczącego Konwentu.
2. Podczas obrad Konwentu wymagana jest obecność 3/5 jego składu.

3. Konwent formułuje swoje opinie w drodze głosowania tajnego, zwykłą większością głosów, w formie uchwały.

4. Z każdego posiedzenia Konwentu sporządzany jest protokół, który wraz z uchwałami Konwentu jest przekazywany Prezydentowi Miasta Tarnowa.

5. Konwent ma prawo zasięgać publicznie dostępnych informacji w zakresie tak wnioskodawców jak i osób, których wnioski dotyczą.

6. W posiedzeniach Konwentu mogą uczestniczyć osoby zaproszone przez przewodniczącego Konwentu.

§ 4.
1. Prawa i obowiązki członków Konwentu są równe.

2. Członkowie Konwentu są niezależni co do opinii, w sposób bezstronny i rzetelny dokonują analizy wniosków.

3. W przypadku wystąpienia okoliczności mogących podważyć bezstronność pracy członka Konwentu, fakt taki winny być zgłoszony przewodniczącemu Konwentu. W takiej sytuacji członek Konwentu zostaje wyłączony z prac Konwentu w zakresie dyskusji, analizowania i opiniowania wniosku, w którym dany członek Konwentu mógłby nie zachować bezstronności.

4. Członkowie Konwentu w przypadku braku możliwości wzięcia udziału w obradach Konwentu zobowiązani są do poinformowania przewodniczącego Konwentu przed planowanym terminem posiedzenia.

5. Ze względu na charakter informacji zawartych we wnioskach oraz poruszanych podczas posiedzeń Konwentu, członkowie Konwentu dochowują poufności w przypadku informacji prawnie chronionych.

6. Każdy członek Konwentu czuwa nad przestrzeganiem Regulaminu oraz przestrzega Regulaminu pracy Konwentu i zaleceń przewodniczącego Konwentu.

§ 5.

1. Przewodniczący Konwentu organizuje pracę Konwentu, tj.: 

1) zwołuje posiedzenia Konwentu - nie później niż 7 dni przed planowanym posiedzeniem, oraz zabezpiecza warunki odbywania tych posiedzeń,
2) przewodniczy obradom Konwentu,
3) zatwierdza porządek obrad i protokoły z posiedzeń Konwentu,

4) przedstawia opinie Konwentu Prezydentowi Miasta Tarnowa,
5) reprezentuje Konwent na zewnątrz,

6) wykonuje wszelkie inne czynności związane z zapewnieniem bezstronności i przejrzystości pracy Konwentu.
2. W czasie nieobecności przewodniczącego funkcje opisane w ust. 1 pełni zastępca przewodniczącego Konwentu. W przypadku, gdy zastępca przewodniczącego nie może wziąć udziału w pracach Konwentu, przewodniczący wskazuje innego członka Konwentu do pełnienia funkcji określonych w ust. 1.
3. Sekretarz Konwentu: 

1) we współpracy z jednostką organizacyjną Urzędu Miasta Tarnowa prowadzącą obsługę kancelaryjno-techniczną w zakresie Odznaki, gromadzi wnioski i przekazuje je przewodniczącemu do prezentacji na posiedzeniach Konwentu,
2) prowadzi dokumentację prac Konwentu,
3) dokonuje wstępnej weryfikacji wniosków pod kątem formalnym, tj. zgodności z wymogami Regulaminu, 

4) nadzoruje sporządzanie protokołów z posiedzeń Konwentu i przedkłada je przewodniczącemu do podpisu.
4. Obsługę kancelaryjno-techniczną Konwentu prowadzi jednostka organizacyjna Urzędu Miasta Tarnowa odpowiedzialna za sprawy organizacyjne.

