KURATORIUM OSWIATY
WE WROCLAWIU

PROCEDURA W SPRAWIE O NADANIE ORDEROW LUB ODZNACZEN
PANSTWOWYCH

Podstawa prawna

1

2.
3
4.

Ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach;

Ustawa z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym;

Art. 68 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;
Rozporzadzenie Prezydenta RP z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegotowego
trybu postgpowania w sprawach o nadanie order6w i odznaczen oraz wzordéw
odpowiednich dokumentdw;

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca 2015 r. w sprawie udzielania
informacji o osobach oraz podmiotach zbiorowych na podstawie danych
zgromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym.

Postanowienia ogdlne

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Orderze - nalezy przez to rozumie¢ Order Odrodzenia Polski, o ktérym mowa
w art. 12 ustawy o orderach i odznaczeniach;

Krzyzu zastugi - nalezy przez to rozumie¢ Ztoty, Srebrny, Brazowy Krzyz Zastugi,
o ktérym mowa w art. 16 ustawy o orderach i odznaczeniach;

Medalu - nalezy przez to rozumie¢ Medal Zloty, Srebrny, Brazowy za Dhugoletnig
Stuzbe, o ktérym mowa w art. 18a ustawy o orderach i odznaczeniach;

Szkole lub placowce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki systemu o$wiaty,
nad ktérymi nadzor pedagogiczny sprawuje Dolnoslaski Kurator O$wiaty;

Podmiocie sporzadzajacym wniosek - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
marszatka wojewodztwa, staroste¢ powiatu, prezydenta, burmistrza, wdjta gminy,
ktérzy dzialaja w imieniu organu prowadzacego dang szkole lub placéwke oraz
dyrektora szkoty lub placowki;

Jednostce organizacyjnej sporzadzajgcej wniosek - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio organ prowadzacy dang szkolg lub placowke albo szkolg lub placéwke;

Whiosku - nalezy przez to rozumie¢ wnioski o nadanie orderéw lub odznaczen
panstwowych dla oséb spelniajacych warunki okreslone w art. 12, 16 lub 18a ustawy
oorderach 1iodznaczeniach oraz w przepisach rozporzadzenia Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawie szczegoélowego trybu postgpowania w sprawach
o nadanie orderow i odznaczen oraz wzoréw odpowiednich dokumentow;

Organie opiniujagcym - nalezy przez to rozumieé¢ rade pedagogiczng lub inny organ
kolegialny pelnigcy funkcje rady pedagogicznej lub rade programows zakladu

ksztalcenia nauczycieli i rade szkoly, jezeli w szkole lub placowce organ ten zostat
utworzony;

Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu;



10) Wyznaczonym pracowniku wydzialu organizacyjnego kuratorium — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym niewymagajacym
kwalifikacji pedagogicznych, ktéremu powierzono prowadzenie spraw dotyczgcych
przyznawania orderdw i odznaczen panstwowych;

11) Przedstawicielu kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w  kuratorium na stanowiskach urzedniczych wymagajacych kwalifikacji
pedagogicznych 1 na stanowiskach urz¢dniczych niewymagajacych kwalifikacji

pedagogicznych.
§1
Ordery i odznaczenia panstwowe nadawane sg przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j.
§ 2

Procedura okresla zasady postepowania w sprawie wnioskOw o nadanie orderéw lub
odznaczen panstwowych, sktadanych do Dolno$laskiego Kuratora Oswiaty.

§3

1. Dolnoslgski Kurator Oswiaty moze z wlasnej inicjatywy przygotowywa¢ wnioski
o nadanie orderéow i krzyzy zastugi, a takze wnioski o przyznanie medali dla pracownikow
kuratorium. Wniosek przygotowuje wyznaczony przedstawiciel kuratorium w ustalonym
terminie.

2. Wnioski o nadanie orderow lub odznaczen panstwowych mogg ponadto
przygotowywac dla Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty:

1) dyrektor szkoly lub placéwki dla:

a) nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw szkoty lub placoéwki, po zasiggnigciu opinii
organu opiniujacego,

b) innych os6b, ktoérych zashugi w dziatalnosci na rzecz rozwoju o$wiaty, zwigzane sa
z dang szkote lub placéwka.

2) organ prowadzacy szkole lub placowke dla:
a) dyrektora szkotly lub placowki,

b) innych os6b, ktérych zastugi w dzialalnosci na rzecz rozwoju o$wiaty, sa zwigzane
dziatalnoscig szkoly lub placowki podlegajacej organowi prowadzgcemu.

§ 4

1. Podmiot sporzadzajacy wniosek moze go zlozy¢ wraz z zalgcznikami w terminie
okreslonym co roku w harmonogramie zamieszczanym na stronie internetowej Kuratorium
Oswiaty we Wroctawiu w zakladce ,,Ordery, odznaczenia, nagrody”.

2. Wniosek wraz z zalacznikami, o ktérych mowa w § 6 procedury, nalezy zlozyé
w Kancelarii Ogdlnej Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu lub przesta¢ za posrednictwem
tradycyjnej poczty na adres:

Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu,
pl. Powstancow Warszawy 1,
50-153 Wroclaw.

3. O dochowaniu terminu, o ktérym mowa w pkt 1, w przypadku wnioskow wystanych
za posrednictwem tradycyjnej poczty, decyduje data stempla pocztowego.



4. Podmiot sporzadzajgcy wniosek, zobligowany jest po jego ztozeniu, do niezwlocznego
zarejestrowania wniosku w bazie elektronicznej znajdujgcej si¢ na stronie internetowe]
Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu w zaktadce ,,Ordery, odznaczenia, nagrody”.

§5

1. Wniosek o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego powinien by¢ przygotowany
prawidtowo pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

2. Wniosek o nadanie Orderu Odrodzenia Polski, zwanego dalej orderem, winien
spelnia¢ nastgpujace wymagania:

1) Winien by¢ zgodny z wzorem okreslonym w zalgczniku do rozporzadzenia Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej i zawiera¢ wszystkie wymagane informacje dotyczace osoby, ktorej
dotyczy.

2) Winien zawiera¢ doktadne okre$lenie nazwy klasy orderu.

3) Winien by¢ przedlozony w jednym egzemplarzu wraz z zalgcznikami, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1- 3 i ust. 3.

4) Winien by¢ sporzadzony pismem komputerowym na jednej kartce papieru A4
zapisanej po obu stronach; wielko$¢ czcionki minimum 10. Nie nalezy zmienia¢ szerokosci
rubryk zawartych we wniosku ani ustalonego rozmiaru czcionki.

5) Winien dotyczy¢ osoby o szczegélnych zashugach i osiggnigciach odpowiednio
do klasy orderu, ktéra ponadto spelnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi
przepisami prawa.

6) W lewym gérnym rogu na pierwszej stronie wniosku nalezy wpisa¢ nazwg jednostki
organizacyjnej sporzadzajacej wniosek wraz z dokladnym adresem albo umiesci¢ pieczeé
nagtowkowsa (adresowsg) z pelnymi danymi jednostki organizacyjnej sporzadzajgcej wniosek,
tj. nazwa, adresem oraz ew. umieszczonym numerem telefonu.

7) W rubryce nr 12 ,,Poprzednie nazwiska”, jesli wniosek przygotowywany jest dla oséb,
ktére nie zmienily nazwiska nalezy powtorzy¢ nazwisko lub wpisa¢ informacje ,,nie dotyczy”.

8) W rubryce nr 13 — ,,TAK” wpisuje si¢ tylko w przypadku postéw, senatoréw oraz
0s0b zajmujgcych kierownicze stanowiska pafnstwowe.

9) W rubryce nr 14 ,,Stanowisko™ nalezy okresli¢ stanowisko wpisujac np. nauczyciel —
bez podania jakiego przedmiotu osoba naucza.

10) W rubryce nr 15 ,,Posiadane ordery i odznaczenia” nalezy wpisa¢ tylko ordery
i odznaczenia panstwowe nadane przez Prezydenta RP. W przypadku, gdy kandydat do
orderu nie posiada orderéw-odznaczen panstwowych nalezy wpisaé: ,,nie posiada™ lub , nie
dotyczy”.

11) W rubryce nr 17 ,,Posiadane wyrdznienia, odznaki” nalezy wpisa¢ wyrdznienia
i odznaki np. Medal Komisji Edukacji Narodowej, odznaki honorowe. W przypadku, gdy
kandydat do orderu nie posiada wyr6znien i odznak nalezy wpisac: ,,nie posiada” lub ,, nie
dotyczy”.

12) Uzasadnienie wniosku winno zawiera¢ konkretne osiaggnigcia kandydata,
z wymienionymi chronologicznie zastugami, osiagnigciami, z podaniem roku po otrzymaniu
ostatniego orderu lub odznaczenia.

13) Uzasadnienie wniosku nie moze przekracza¢ ram rubryki nr 18, tj. nie nalezy dopina¢
do wniosku dodatkowych kartek zuzupelieniem jego tresci, z wyjatkiem notatki
informacyjnej, o ktérej mowa w § 6 ust. 3.



14) W przypadku wniosku zlozonego przez podmiot sporzadzajacy wniosek w stosunku
do osob wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. a niniejszej procedury, wniosek powinien zostaé
zaopiniowany przez organ opiniujgcy. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ po ostatnim zdaniu
uzasadnienia wrubryce nr 18 =zapisem o nastepujacej tresci: ,,Wniosek uzyskal
pozytywng/negatywng opinie Rady Pedagogicznej w dniu... i Rady Szkoly w dniu... >, Jezeli
organ Rada Szkoly nie zostal utworzony w szkole Iub placéwce — nalezy potwierdzi¢ ten fakt
zapisem o nastepujacej tresci: ,,Rada Szkoly nie zostala utworzona w szkole lub placéwee”.

15) Opinia organu opiniujgcego powinna by¢ aktualna, tj. z danego roku szkolnego,
w ktorym skiadany jest wniosek. Opinii poddawany jest wniosek po jego sporzadzeniu.
W zwigzku z tym data sporzadzenia wniosku, podana na pierwszej stronie wniosku, musi byé
ta sama lub wezesniejsza niz data zaopiniowania wniosku przez organ opiniujacy.

16) W pozycji nr 18 pod uzasadnieniem wniosku, nalezy wpisa¢ date podpisania wniosku
1 przybi¢ pieczgé¢ z adresem jednostki organizacyjnej sporzadzajgcej wniosek, a po prawej
stronie umiesci¢ podpis kierownika jednostki organizacyjnej sporzagdzajacej wniosek
wraz z imienng pieczatka. Data podpisania wniosku musi by¢ ta sama lub pézniejsza niz data
zaopiniowania wniosku przez organ opiniujacy.

17) Rubryka nr 19 ,,Czy byl/a karany/a sqdownie” wypeliana jest przez podmiot
sporzadzajgcy wniosek na podstawie o§wiadczenia pracownika.

18) Podmiot sporzadzajacy wniosek w rubryce nr 20 wpisuje wylgcznie nazwe klasy
orderu. W pozostalym zakresie rubryki nr 20 nie wypelnia.

19) Podmiot sporzadzajgcy wniosek nie wypelnia rubryk: ,nr rejestru”, ,nr pozycji
w notatce lub wykazie oraz rubryki nr 16, nr 21 i nr 22.

20) W lewym dolnym rogu — druga strona wniosku - w rubryce ,,Nazwisko, imie i telefon
osoby, ktora sporzadzila wniosek™ nalezy wpisa¢ osobe, ktéra posiada wiedze na temat
wniosku, jego uzasadnienia. W rubryce nie nalezy stawiaé pieczatek.

3. Whniosek o nadanie Krzyza Zashugi, zwanego dalej krzyzem zastugi, winien spetnia¢
nastgpujace wymagania:

1) Winien by¢ zgodny z wzorem okreslonym w zatgczniku do rozporzadzenia Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej i zawiera¢ wszystkie wymagane informacje dotyczace osoby, ktérej
dotyczy.

2) Winien zawiera¢ dokladne okreélenie nazwy stopnia krzyza zastugi.

3) Winien by¢ przedlozony w jednym egzemplarzu wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1-3.

4) Winien by¢ sporzadzony pismem komputerowym na jednej kartce papieru A4
zapisanej po obu stronach; wielko$¢ czcionki minimum 10. Nie nalezy zmienia¢ szerokosci
rubryk zawartych we wniosku ani ustalonego rozmiaru czcionki.

5) Winien dotyczy¢ osoby o szczegblnych zastugach i osiagnieciach odpowiednio
do klasy odznaczenia, ktéra ponadto spelnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi
przepisami prawa.

6) W lewym gornym rogu na pierwszej stronie wniosku nalezy wpisa¢ nazwe jednostki
organizacyjnej sporzgdzajacej wniosek wraz z dokladnym adresem albo umiesci¢ pieczeé
nagtowkowg (adresowg) z pelnymi danymi jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek,
tj. nazwa, adresem oraz ew. umieszczonym numerem telefonu.

7) W rubryce nr 12 ,,Poprzednie nazwiska”, jesli wniosek przygotowywany jest dla oséb,
ktore nie zmienity nazwiska nalezy powt6rzy¢ nazwisko lub wpisa¢ informacje ,,nie dotyczy”.



8) W rubryce nr 13 — , TAK” wpisuje sie tylko w przypadku postéw, senator6w oraz osob
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe.

9) W rubryce nr 14 ,,Stanowisko” nalezy okresli¢ stanowisko wpisujac np. nauczyciel —
bez podania jakiego przedmiotu osoba naucza.

10) W rubryce nr 15 ,,Posiadane ordery i odznaczenia” nalezy wpisa¢ tylko ordery
i odznaczenia panstwowe nadane przez Prezydenta RP. W przypadku, gdy kandydat do
orderu nie posiada orderéw-odznaczen panstwowych nalezy wpisac: ,,nie posiada” lub ,,nie
dotyczy”.

11) W rubryce nr 17 ,Posiadane wyr6znienia, odznaki” nalezy wpisa¢ wyrdznienia
i odznaki np. Medal Komisji Edukacji Narodowej, odznaki honorowe. W przypadku, gdy
kandydat do orderu nie posiada wyrdznien i odznak nalezy wpisa¢: ,,nie posiada” lub ,,nie
dotyczy”.

12) Uzasadnienie wniosku winno zawiera¢ szczegélne osiggnigcia kandydata
wykraczajace poza obowigzki stuzbowe, z wymienionymi chronologicznie zastugami,
osiggnigciami, z podaniem roku po otrzymaniu ostatniego odznaczenia. Prezentowane
osiggnigcia powinny by¢ okreslone w czasie, aby mozna bylo ocenié, czy miaty one miejsce
po, czy przed nadaniem ostatniego odznaczenia.

13) Uzasadnienie wniosku nie moze przekracza¢ ram rubryki nr 18, tj. nie nalezy dopinac
do wniosku dodatkowych kartek z uzupelnieniem jego tresci.

14) W przypadku wniosku zlozonego przez podmiot sporzadzajacy wniosek
w stosunku do os6b wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. a procedury, wniosek powinien by¢
zaopiniowany przez organ opiniujacy. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ po ostatnim zdaniu
uzasadnienia wrubryce nr 18 zapisem o nastgpujgcej tresci: ,,Wniosek uzyskal
pozytywng/negatywnq opini¢ Rady Pedagogicznej w dniu... i Rady Szkoly w dniu... . Jezeli
organ Rada Szkoly nie zostal utworzony w szkole lub placowce — nalezy potwierdzié ten fakt
zapisem o nastepujacej tresci: ,,Rada Szkoly nie zostala utworzona w szkole lub placowce”.

15) Opinia organu opiniujgcego powinna by¢ aktualna, tj. z danego roku szkolnego,
w ktorym sktadany jest wniosek. Opinii poddawany jest wniosek po jego sporzadzeniu.
W zwigzku z tym data sporzgdzenia wniosku, podana na pierwszej stronie wniosku, musi by¢
ta sama lub wczesniejsza niz data zaopiniowania wniosku przez organ opiniujgcy.

16) W pozycji nr 18 pod uzasadnieniem wniosku, nalezy wpisa¢ date podpisania wniosku
i przybi¢ piecze¢ z adresem jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek, a po prawej
stronie umiesci¢ podpis kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek wraz
z imienng pieczatkg. Data podpisania wniosku musi by¢ ta sama lub pdzniejsza niz data
zaopiniowania wniosku przez organ opiniujacy.

17) Rubryka nr 19 ,,Czy byla karany/a sqdownie” wypelniana jest przez podmiot
sporzadzajacy wniosek na podstawie o§wiadczenia pracownika.

18) Podmiot sporzadzajacy wniosek w rubryce nr 20 wpisuje wylacznie nazwe stopnia
odznaczenia. W pozostalym zakresie rubryki nr 20 nie wypelnia.

19) Podmiot sporzadzajacy wniosek nie wypemia rubryk: ,nr rejestru”, ,nr pozycji
w notatce lub wykazie oraz rubryki nr 16, nr 21 i nr 22.

20) W lewym dolnym rogu na drugiej stronie wniosku w rubryce ,Nazwisko, imig

i telefon osoby, ktéra sporzqdzila wniosek™ nalezy wpisa¢ osobe, ktéra posiada wiedze na
temat wniosku, jego uzasadnienia. W rubryce nie nalezy stawia¢ pieczatek.



4. Wniosek o nadanie Medalu za Dlugoletnig Stuzbe, zwanego dalej medalem, winien
spelnia¢ nastepujgce wymagania:

1) Winien by¢ zgodny z wzorem okreslonym w zataczniku do rozporzadzenia Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej i zawiera¢ wszystkie wymagane informacje dotyczace osoby, ktore;
dotyczy.

2) Winien zawiera¢ dokladne okreslenie nazwy stopnia medalu. Nalezy pamigtac
o trojstopniowym podziale Medalu za Dhugoletnia Stuzb¢ i obowigzujacej zasadzie, ze
wniosek o nadanie Medalu przedstawia sie nie wezesniej niz po 30 latach pracy zawodowe]
osoby proponowanej do odznaczenia na I stopien, po 20 latach pracy zawodowej do
odznaczenia na II stopien oraz po 10 latach pracy zawodowej do odznaczenia na III stopien.

3) Winien byé¢ przedlozony w jednym egzemplarzu wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1-3.

4) Winien byé¢ sporzadzony pismem komputerowym na jednej Kkartce papieru A4
zapisanej po obu stronach; wielko$¢ czcionki minimum 10. Nie nalezy zmienia¢ szerokosci
rubryk zawartych we wniosku ani ustalonego rozmiaru czcionki.

5) Winien dotyczyé osoby o szczegblnych zastugach i osiggnigciach odpowiednio
do klasy medalu, ktéra ponadto spelnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi
przepisami prawa.

6) W lewym gérnym rogu na pierwszej stronie wniosku nalezy wpisa¢ nazwe jednostki
organizacyjnej sporzadzajgcej wniosek wraz z dokladnym adresem albo umiesei¢ pieczgé
nagtéwkowa (adresows) z petnymi danymi jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek,
tj. nazwa, adresem oraz ew. umieszczonym numerem telefonu.

7) W rubryce nr 12 ,,Poprzednie nazwiska”, je$li wniosek przygotowywany jest dla osob,
ktore nie zmienily nazwiska nalezy powtorzy¢ nazwisko lub wpisa¢ informacjg ,,nie dotyczy™.

8) W rubryce nr 13 — ,,TAK” wpisuje si¢ tylko w przypadku postow, senatoréw oraz
o0s6b zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe.

9) W rubryce nr 14 ,,Stanowisko” nalezy okresli¢ stanowisko wpisujgc np. nauczyciel,
bez podania jakiego przedmiotu osoba naucza.

10) W rubryce nr 15 ,,Posiadane ordery i odznaczenia” nalezy wpisa¢ tylko ordery
i odznaczenia panstwowe nadane przez Prezydenta RP. W przypadku, gdy kandydat do
medalu nie posiada orderow-odznaczen panstwowych nalezy wpisac: ,,nie posiada” lub ,, nie
dotyczy”.

11) W rubryce nr 17 ,,Posiadane wyrdznienia, odznaki” nalezy wpisa¢ wyrdznienia
i odznaki np. Medal Komisji Edukacji Narodowej, odznaki honorowe. W przypadku, gdy
kandydat do medalu nie posiada wyréznien i odznak nalezy wpisac: ,,nie posiada” lub ,, nie
dotyczy”.

12) Uzasadnienie wniosku nalezy rozpocza¢ od podania ogélnego stazu pracy kandydata.
W przypadku, gdy kandydat do medalu posiada staz pracy réwny - 10 lat, - 20 lat, - 30 lat
nalezy dodatkowo poda¢ pelna dat¢ (dzien-miesigc-rok) uzyskania uprawnienia do medalu.
Nalezy pamietaé¢ o zgodnosei klasy medalu za dtugoletnig stuzbe z liczbg przepracowanych
lat.

13) W uzasadnieniu wniosku o nadanie medalu nalezy wymieni¢ szczegdlne zastugi
w zakresie wykonywanych obowigzkow stuzbowych z podaniem czasu opisywanych dziatan;
w szczegdlnosei niezbedne jest wykazanie zastug po otrzymaniu ostatniego medalu. Nalezy



unika¢ sformutowan ogolnikowych, lakonicznych, opisywania przebiegu kariery zawodowej
i cech osobowosci kandydata.

14) Uzasadnienie wniosku nie moze przekracza¢ ram rubryki nr 18, tj. nie nalezy dopinac
do wniosku dodatkowych kartek z uzupelnieniem jego tresci.

15) W przypadku wniosku ztozonego przez podmiot sporzadzajgcy wniosek
w stosunku do oséb wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. a niniejszej procedury, wniosek
powinien zosta¢ zaopiniowany przez organ opiniujacy. Fakt ten nalezy potwierdzi¢
po ostatnim zdaniu uzasadnienia w rubryce nr 18 zapisem o nastgpujgcej tresci: ,,Wniosek
uzyskat pozytywng/negatywng opinig Rady Pedagogicznej w dniu... i Rady Szkoly w dniu... ™.
Jezeli organ Rada Szkoty nie zostal utworzony w szkole lub placéwce — nalezy potwierdzi¢
ten fakt zapisem o nastepujgce] treSci: ,Rada Szkoly nie zostala utworzona
w szkole lub placéowce”.

16) Opinia organu opiniujgcego wniosek powinna byé¢ aktualna, tj. z danego roku
szkolnego, w ktérym skladany jest wniosek. Opinii poddawany jest wniosek po jego
sporzgdzeniu. W zwigzku z tym data sporzadzenia wniosku, podana na pierwszej stronie
wniosku, musi by¢ ta sama lub wczesniejsza niz data zaopiniowania wniosku przez organ
opiniujacy.

17) Rubryka nr 19 ,,Czy byl/a karany/a dyscyplinarnie” wypelniana jest przez podmiot
sporzgdzajgcy wniosek na podstawie o$wiadczenia pracownika.

18) W rubryce bezposrednio pod rubryka nr 19 nalezy wpisaé dat¢ podpisania wniosku
i przybi¢ pieczg¢ z adresem jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek, a po prawej
stronie umiesci¢ podpis aktualnego pracodawcy sporzadzajgcego wniosek wraz
z imienng pieczgtka. Data podpisania wniosku musi by¢ ta sama lub pozniejsza niz data
zaopiniowania wniosku przez organ opiniujacy.

19) Rubryka nr 20 ,,Czy byl/a karany/a sgdownie” wypelniana jest przez podmiot
sporzadzajacy wniosek na podstawie oswiadczenia pracownika.

20) Podmiot sporzadzajgcy wniosek w rubryce nr 21 wpisuje wylgcznie nazwe stopnia
odznaczenia. W pozostatym zakresie rubryki nr 21 nie wypelnia.

21) Podmiot sporzgdzajacy wniosek nie wypelnia rubryk: ,nr rejestru”, ,,nr pozycji
w notatce lub wykazie oraz rubryki nr 16 i nr 22.

22) W lewym dolnym rogu - druga strona wniosku - w rubryce ,,Nazwisko, imie i telefon
osoby, ktora sporzqdzila wniosek™ nalezy wpisa¢ dane osoby, ktéra posiada wiedzg na temat
wniosku, jego uzasadnienia. W rubryce nie nalezy stawiaé pieczatek.

§6
1. Wymagane jest by do wniosku o nadanie orderu i odznaczenia panstwowego
dotaczono spinaczem biurowym niezbedne zalgczniki, o ktérych mowa w § 4 ust. 2
procedury, ktérymi sa:

1) Pismo przewodnie zawierajgce informacje o osobie, w sprawie ktdrej skierowano
wniosek z podaniem stanowiska, podpisane przez podmiot sporzadzajacy wniosek. Nalezy
przygotowac pismo przewodnie do kazdego ze sktadanych wnioskéw. Przykiadowy wzdr
pisma przewodniego stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

2) Oryginal klauzuli informacyjnej podpisanej przez osobe, ktérej wniosek dotyczy -
wzor klauzuli informacyjnej stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

3) Formularz ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie” wypelniony w punktach od
1 do 111 punkt 12.1 — kartoteka karna — danymi osoby, ktérej wniosek dotyczy, bez sktadania



podpisu, z podaniem rowniez numeru PESEL, natomiast w pozostalym zakresie wypelniony
wedlug wzoru zamieszczanego corocznie na stronie internetowej Kuratorium Oswiaty
we Wroctawiu w zaktadce ,,Ordery, odznaczenia, nagrody”. Formularz nalezy sporzadzié
pismem komputerowym.

2. Informacje zawarte w ,Zapytaniu o udzielenie informacji o osobie” powinny
odpowiada¢ informacjom zawartym we wniosku o przyznanie orderu lub odznaczenia
pafstwowego, dotyczy to m.in. numeru PESEL, pisowni nazwisk, w tym przybranych,
rodowych i nazwisk rodowych matek. Miejsce zamieszkania nie musi by¢ takie jak miejsce
zameldowania, o ktorym mowa we wniosku.

3. Do wniosku o nadanie orderu nalezy dodatkowo dolaczy¢ notatke informacyjng,
szerzej opisujgca osiggnigcia kandydata zawarte w uzasadnieniu wniosku, podpisang przez
kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzajgcej wniosek.

4. Kompletna dokumentacja winna by¢ ulozona w nastgpujacej kolejnosci: pismo
przewodnie, wniosek, zapytanie o udzielenie informacji o osobie, klauzula informacyjna
podpisana przez osobg, ktérej wniosek dotyczy i inne wymagane dokumenty, tj. notatka
w przypadku wnioskéw o nadanie orderu.

§7

Podmioty sporzadzajace wnioski sa zobowigzane powiadomi¢ Dolno$laskiego Kuratora
Oswiaty o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku, ktéra nastgpita po dacie zlozenia
wniosku, do momentu wrgczenia orderu i odznaczenia.

§ 8
1. Czynnosci administracyjne zwigzane z wnioskami o nadanie orderow i odznaczen
panstwowych prowadzi wyznaczony pracownik wydziatu organizacyjnego kuratorium.

2. Wyznaczony pracownik wydzialu organizacyjnego kuratorium, po otrzymaniu
whnioskow:

1) weryfikuje wniosek i zataczniki pod wzgledem formalnym, tj. spelnienia wymogéw
okreslonych w § 51 6 procedury.

2) weryfikuje poprawno$¢ zarejestrowania wniosku w bazie danych prowadzonej przez
kuratorium, o ktérej mowa w § 4 ust. 4.

1. Wniosek ztozony po uplywie terminu okreslonego w § 4 ust. 1 oraz wniosek, ktéry nie
spetnia wymogéw formalnych, z powodu wypelnienia go lub zatacznikéw niezgodnie
z wymogami okreslonymi w § 5 i 6 procedury, bedzie pozostawiony bez rozpoznania.

2. Wyznaczony pracownik wydzialu organizacyjnego kuratorium, sporzadza wykazy
wnioskéw odrzuconych z przyczyn formalnych i wnioskéw poprawnych pod wzgledem
formalnym, ktére otrzymuja czlonkowie komisji opiniujacej wnioski, a takze Dolnoslaski
Kurator Oswiaty.

§9
W celu wydania opinii o przediozonych wnioskach, Dolno$lgski Kurator Oswiaty powotuje w

drodze zarzadzenia komisj¢ do spraw opiniowania wnioskéw o nadanie orderow
1 odznaczen panstwowych, zwang dalej komisja.

§ 10

1. Opinii merytorycznej komisji nie podlegaja wnioski przygotowane bezposrednio
z inicjatywy Dolnoslgskiego Kuratora O$wiaty dla oséb, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.



2. Komisja opiniuje merytorycznie tylko wnioski poprawne pod wzgledem formalnym
sporzadzone przez podmioty sporzadzajgce wnioski.

3. Posiedzenie komisji odbywa sig w terminie wskazanym przez Dolnoslaskiego
Kuratora Oswiaty.

4. Czionkowie komisji majg obowigzek zapoznania si¢ z trescia wnioskow przed
posiedzeniem komisji, w terminie wskazanym przez Dolno$lgskiego Kuratora O$wiaty.

5. Komisja obraduje w obecno$ci co najmniej 2/3 skiadu wskazanego w zarzadzeniu,
o ktérym mowa w § 9 ust. 1 niniejszej procedury.

6. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszystkich danych,
do ktérych mieli dostep w zwigzku z pracami w komisji.

§11
1. Kazdy wniosek poddawany jest pod glosowanie jawne.

2. W ftrakcie posiedzenia Komisji czlonkowie komisji maja prawo do wyrazenia
indywidualnego stanowiska w sprawie kazdego wniosku.

3. Kazdemu z czlonkéw komisji przystuguje jeden glos.

4. Na etapie oceny merytorycznej wniosku czlonkowie komisji moga wskazaé
uchybienia formalne we wniosku i wowczas wniosek odrzucany jest z przyczyn formalnych
1 nie podlega opinii komisji.

5. Czlonkowie glosujg ,.za” albo ,przeciw”, przy czym glosowanie ,,za” oznacza
pozytywne zaopiniowanie wniosku, natomiast glosowanie ,,przeciw” oznacza udzielenie
wnioskowi opinii negatywne;j.

6. Wniosek uznaje si¢ za zaopiniowany pozytywnie w przypadku uzyskania wiekszosci
glosow ,,za”.

7. W przypadku réwnego rozlozenia glosow decydujacy jest glos przewodniczacego
Komisji.
§12

1. Z przebiegu pracy komisji sporzadza si¢ protokdl z wykazem wnioskoéw
zaopiniowanych pozytywnie i negatywnie. Do protokotu dofacza sie réwniez wykaz
wnioskéw odrzuconych z przyczyn formalnych, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 niniejszej
procedury.

2. Protokol, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzadza wyznaczony pracownik wydziatu
organizacyjnego kuratorium, ktéry jest rowniez cztonkiem komisji.

3. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na
posiedzeniu.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, wyznaczony pracownik wydziatu organizacyjnego
kuratorium przedkiada do wiadomosci Dolno$lgskiemu Kuratorowi Oswiaty.

§ 13

Ostateczng decyzje o zatwierdzeniu wnioskéw opiniowanych przez komisje i przekazaniu ich
ministrowi wlasciwemu ds. oswiaty i wychowania celem dalszego rozpatrzenia, w terminie
przez niego okreslonym, podejmuje Dolnoslaski Kurator O$wiaty, po zapoznaniu si¢ z opinig
komisji wyrazong w protokole z przebiegu prac komisji.



§ 14

1. Podmioty sporzadzajace wnioski nie sg informowana pisemnie o fakcie:

1) pozostawienia wniosku, o ktérym mowa w § 8 ust. 3, bez rozpoznania,

2) negatywnego zaopiniowania wniosku przez komisje,

3) niezatwierdzenia wniosku przez Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty, pomimo uzyskania
pozytywnej opinii Komisji.

2. W dokumentacji kuratorium pozostawia si¢ oryginaly wnioskow, o ktérych mowa
w ust. 1, wraz z zatgcznikami.

3. Oryginaly wnioskéw opiniowanych przez komisj¢ i zatwierdzonych przez
Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty oraz wnioskéw, o ktorych mowa w § 3 wust. 1,
wraz z formularzem ,,.Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”, przekazywane sg przez
Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty ministrowi wlasciwemu ds. o$wiaty i wychowania, celem
dalszego procedowania.

4. W dokumentacji kuratorium pozostawia si¢ kserokopie wnioskéw, o ktérych mowa
w ustgpie 3 wraz z kserokopig formularzy ,Zapytanie o udzielenie informacji
o osobie” oraz oryginalami klauzuli informacyjnej podpisanej przez osobe, ktdrej wniosek
dotyczy.

§ 15

1. Na stronie internetowej kuratorium w zakladce ,,Ordery, odznaczenia, nagrody”
zostanie opublikowany:

1) wykaz wnioskéw przekazanych ministrowi wlasciwego ds. o$wiaty i wychowania
celem dalszego procedowania, zawierajacy imig¢, nazwisko oraz nazwg miejsca pracy
1 miejscowos¢ kandydatéw do nadania orderu lub odznaczenia,

2) wykaz osob, ktorym przyznano order lub odznaczenie zawierajgcy imie, nazwisko oraz
nazwe miejsca pracy i miejscowosc.

2. Dolnoslgski Kurator Os$wiaty, po otrzymaniu od ministra wilasciwego ds. o$wiaty
1 wychowania informacji o osobach, ktérym order lub odznaczenie zostato przyznane,
powiadomi pisemnie podmioty sporzadzajgce wnioski o nadaniu orderu i odznaczenia
panstwowego.

3. Dolnoslaski Kurator O$wiaty w komunikacie opublikowanym na stronie internetowej
kuratorium powiadomi o planowanym terminie i miejscu wreczenia orderu i odznaczenia.

4. Do osob odznaczonych Dolnoslaski Kurator O$wiaty kieruje pisemne zaproszenie
na uroczystos¢ wreczenia orderu 1 odznaczenia panstwowego.

5. Osoba, z przyznanym orderem lub odznaczeniem, ktéra nie stawi si¢ na uroczystosci
wreczenia orderu lub odznaczenia organizowanej z okazji Dnia Edukacji Narodowej,
jest zobligowana do niezwlocznego przekazania Dolnoslaskiemu Kuratorowi Oswiaty
pisemnego wyjasnienia przyczyn niestawiennictwa.

6. Czynnos¢, o ktorej mowa w pkt 5, spoczywa rowniez na podmiocie sporzadzajacym
wniosek przedktadany Dolnoslaskiemu Kuratorowi O$wiaty.

7. W przypadku odmowy przyjecia orderu lub odznaczenia przez osobe, ktorej order lub
odznaczenie zostal nadany, jest ona zobligowana do niezwlocznego przekazania

Dolnoslgskiemu Kuratorowi Os$wiaty o$wiadczenia o odmowie przyjecia orderu lub
odznaczenia.
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8. Dolnoslaski Kurator Odwiaty po otrzymaniu oswiadczenia o odmowie przyjecia orderu
lub odznaczenia, o ktérym mowa w pkt 7, zwraca odznake orderu lub odznaczenia
wraz z legitymacja i etui ministrowi wlasciwemu ds. o§wiaty i wychowania.

§16

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wroclaw, dnia c.cciviesissssiasnssasvsivsssss .
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Przykladowy wzor
Zalacznik nr 1

Piecze¢ adresowa

(nazwa miejscowosci i data)

nr pisma ...-/201

Dolnoslgski Kurator Oswiaty
PI. Powstaricow Warszawy 1
50-153 Wroctaw

Przekazuje w zalaczeniu wniosek o przyznanie orderu lub odznaczenia pafistwowego dla
(nalezy podac nazwe klasy orderu lub stopnia odznaczenia)
Pani/Pana .......... oo . Zatrudnionej/go w .

(imig i nazwzsko kandydala) (nazwa zakladu pracy — miejscowosc)

na stanowisku ... voun.. wraz z formularzem ,Zapytanie
o udzielenie informacji o osobze i podplsanq przez kandydata klauzula informacyjng.

(podpis i imienna pieczqtka podmiotu

sporzqdzajqeego whiosek/akiualnego pracodawey)



Wazér
Zalacznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
W KURATORIUM OSWIATY WE WROCLAWIU W ZWIAZKU Z INICJATYWA WYSTAPIENIA
Z WNIOSKIEM O NADANIE ORDERU LUB ODZNACZENIA PANSTWOWEGO

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej RODO, informujg, ze:

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dolno$laski Kurator Oswiaty z siedziba we Wroctawiu, Plac
Powstancéw Warszawy 1, 50-153 Wroclaw (e-mail: poczta@kuratorium.wroclaw.pl), zwany dalej
Administratorem.

Inspektor danych:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych inspektorodo@kuratorium.wroclaw.pl.

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe w zaleznosci od zlozonego wniosku beda gromadzone i przetwarzane
(w wersji papierowej i elektronicznej) w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu w celu rozpatrzenia wniosku
o nadanie: orderu panstwowego, krzyzy zastugi (Ztotego, Srebrnego i Brazowego), Medali za Dlugoletnia Stuzbg
(Zlotego, Srebrnego i Brazowego), na podstawie:

1. Ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 1. o orderach i odznaczeniach — art. 30 ust. 1,

w ramach posiadanych przez Administratora kompetencji i sprawowanej przez niego wladzy publicznej, w tym
wypehnienia cigzacego na nim obowiazku prawnego, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) lub lit. ¢) RODO.

Kategoria danych osobowych:
Administrator posiada nastgpujace Pani/Pana dane osobowe:

- w przypadku orderéw i odznaczen panstwowych: nr pesel, ple¢, nazwisko, imiona, imig ojca, imig [ nazwisko
rodowe matki, date i miejsce urodzenia, obywatelstwo, miejsce zameldowania na pobyt staly, nazwa, seria i numer
dokumentu tozsamosci, poprzednie nazwiska, posiadane ordery lub odznaczenia, czy jest postem, senatorem lub
zajmuje kierownicze stanowisko paristwowe, stanowisko, miejsce pracy, miejscowos$¢ miejsca pracy, dane
o niekaralnosci sqdowej, dane o niekaralnosci dyscyplinarnej, staz pracy, miejsce zamieszkania.

W przypadku wnioskéw o nadanie orderow lub odznaczen panstwowych, ktére uzyskaja pozytywna opinig
Dolnoélaskiego Kuratora Oswiaty Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane do:

- Ministerstwa Edukacji Narodowej, Kancelarii Prezydenta RP.

Okres przechowywania danych osobowych:

Oryginaty wnioskéw wraz z zalacznikami o nadanie orderéw lub odznaczen panstwowych, ktére nie zostaly
pozytywnie zaopiniowane przez Dolno$laskiego Kuratora Oswiaty beda przechowywane przez okres 10 lat od
konica roku kalendarzowego, w ktérym zostaty zlozone z zastrzezeniem, e po uplywie tego okresu bgdg podlegac
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez archiwum panstwowe.

Kserokopie wnioskéw wraz z zalacznikami o nadanie orderéw lub odznaczen panstwowych, ktére uzyskaty
pozytywna opini¢ Dolno$laskiego Kuratora Ogwiaty beda przechowywane przez okres 10 lat od konca roku

kalendarzowego, w ktérym zostaly ztozone z zastrzezeniem, ze po uplywie tego okresu bedg podlega¢ ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzonej przez archiwum panstwowe.



Prawo dostgpu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo do:

. dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych,

. przenoszenia danych osobowych,

. whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

. cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO: Biuro Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. Tel. 22 531 03 00,
fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Zrodlo pochodzenia danych osobowych:

Administrator Pani/Pana dane osobowe otrzymat od uprawnionego podmiotu, tj.: podmiotu sporzadzajacego
wniosek, aktualnego pracodawcy, w formie papierowej i elektroniczne;.

Dane zbierane nie od osoby, ktérej one dotycza zbierane s3 od podmiotéw wystepujacych do Dolnoélaskiego
Kuratora O$wiaty lub na progbg Dolno$laskiego Kuratora Oéwiaty z inicjatywa przyznania odpowiednio orderu,
lub odznaczenia panstwowego.

Pani/Pana dane osobowe, pozyskane przez administratora w formie elektronicznej, sa zbierane w celu realizacji
w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu zadan zwigzanych z postepowaniem o nadanie orderow lub odznaczen
panstwowych (m.in. rejestracji wnioskow, uruchomienia procesu ich weryfikacji).

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig wniosku:

O$wiadczam, 7e zapoznatam(em) si¢ z tredcig i danymi osobowymi zawartymi we wniosku o nadanie

Stwierdzam, ze dane osobowe zawarte we wniosku s3 zgodne ze stanem faktycznym.

Zgoda na opublikowanie danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe takie jak: imie (imiona), nazwisko, miejsce pracy i miejscowo$¢ zostang opublikowane
przez Administratora na stronie internetowej Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu w przypadku przekazania
whiosku o nadanie orderu lub, odznaczenia paiistwowego ministrowi whasciwemu ds. o$wiaty i wychowania celem
dalszego procedowania oraz w przypadku przyznania orderu lub odznaczenia panstwowego.

Udziat w uroczystosci wreczenia orderéw lub odznaczen panstwowych organizowanych przez Dolnoslaskiego
Kuratora O$wiaty oznacza wyrazenie zgody na przetwarzanie wizerunku w ramach dziatalno$ci Kuratorium
Ogwiaty we Wroclawiu.

Przyjelam/Przyjalem do wiadomo$ci i wyrazam zgodg:

.........................................................................

(czytelnie: imie i nazwisko) (data — dz/m/rok)



