KURATORIUM OSWIATY
WE WROCLAWIU

PROCEDURA W SPRAWIE O NADANIE ORDEROW LUB ODZNACZEN
PANSTWOWYCH

Podstawa prawna

l.

(o8]

Ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach (tj.Dz. U.z2015r.
poz. 475 z pdzn. zm.);

. Ustawa z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (tj. Dz. U. z 2015 r.

poz. 1036 z p6zn. zm.);

. Rozporzadzenie Prezydenta RP z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegdlowego

trybu postgpowania w sprawach o nadanie orderéw i odznaczen oraz wzordw
odpowiednich dokumentéw (Dz.U. z 2004 r. Nr 277, poz. 2743 z poézn. zm.);
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 @DzU. z 2015 7=,
poz. 1025 z p6ézn. zm.);

Art. 39 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(tekst jedn. - Dz.U. z 2015 r., poz. 2156 z pézn. zm.).

Postanowienia ogélne

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

szkole lub placéwee - nalezy przez to rozumie¢ jednostki systemu o$wiaty,
nad ktorymi nadzor pedagogiczny sprawuje Dolnoslaski Kurator Oswiaty,

podmiocie sporzadzajacym wniosek - nalezy przez to rozumieé odpowiednio
marszatka wojewodztwa, staroste powiatu lub prezydenta, burmistrza, wojta gminy,
ktorzy dzialaja w imieniu organu prowadzacego dana szkolg lub placowke lub jej
dyrektora, o ktérych mowa w § 3 ust. 2,

jednostce organizacyjnej sporzadzajacej wniosek - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio organ prowadzacy dana szkole lub placéwke albo szkote lub placowke,

wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wnioski o nadanie orderéw lub odznaczen
panstwowych dla 0sob spehiajacych warunki okreslone w art, 12, 16 lub 18a ustawy
oorderach iodznaczeniach oraz w przepisach rozporzadzenia Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawie szczegétowego trybu postgpowania w sprawach
0 nadanie orderéw i odznaczen oraz wzoréw odpowiednich dokumentow.

§1

Ordery i odznaczenia panstwowe nadawane s3 z okazji Dnia Edukacji Narodowe;.

§2

Procedura okresla zasady postgpowania w sprawie wnioskéw o nadanie orderéw lub
odznaczen pafistwowych, sktadanych do Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty.

1.

§3

Dolnoslgski Kurator O$wiaty moze z wiasnej inicjatywy przygotowywacé wnioski

o nadanie orderéw lub odznaczen panstwowych dla osob spetniajacych okreslone warunki,
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w tym dla nauczycieli szkot lub placowek, dyrektoréw szkot lub placowek, pracownikow
oswiaty, pracownikow organu nadzoru pedagogicznego lub innych osob.

2. Wnioski o nadanie orderow lub odznaczen panstwowych mogg ponadto
przygotowywa¢ dla Dolnos$laskiego Kuratora Oswiaty:

1) dyrektor szkoly lub placowki dla:

a) nauczycieli oraz pozostatych pracownikow szkoty lub placowki, po zasiggnieciu opinii
rady pedagogicznej lub innego organu kolegialnego petniacego funkcje rady pedagogicznej
1 rady szkoty, jezeli w szkole lub placdwcee organ ten zostal utworzony.

b) innych osoéb, ktorych zastugi w dziatalnosci na rzecz rozwoju oswiaty, sa zwiazane
z dang szkol¢ lub placoéwka, po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej lub innego organu
kolegialnego pelnigcego funkcje rady pedagogicznej i rady szkoty, jezeli w szkole lub
placowce organ ten zostal utworzony.

2) organ prowadzacy szkole¢ lub placowke dla:

a) dyrektora szkoly lub placowki po zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej lub innego
organu kolegialnego pelniacego funkcje rady pedagogicznej i rady szkoty, jezeli w szkole lub
placowce organ ten zostal utworzony.

b) innych osob, ktérych zastugi w dziatalnosci na rzecz rozwoju oswiaty, sa zwiazane
dzialalnoscig szkoty lub placowki podlegajgcej organowi prowadzgcemu.

§ 4
Przedstawiciele zwigzkéw zawodowych opiniuja wnioski, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1
i 2 niniejszej procedury, na etapie prac komisji opiniujacej wnioski o nadanie orderéow lub
odznaczen panstwowych.
§5
1. Podmioty sporzadzajgce wnioski moga je sklada¢ wraz z zatgcznikami od dnia
2 listopada do dnia 5 grudnia danego roku kalendarzowego.

2. Wniosek wraz z zalacznikami, o ktdrych mowa w § 7 procedury, nalezy zlozy¢
w Kancelarii Ogélnej Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu lub przesta¢ za posrednictwem
tradycyjnej poczty na adres:

Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu,
pl. Powstancéow Warszawy 1,
50-153  Wroclaw.

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

4. Podmioty  sporzadzajace  wnioski, zobligowane sg po ich  zlozeniu,
do niezwlocznego zarejestrowania wniosku w bazie znajdujacej si¢ na stronie internetowe;
Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu pn.: ,,Ordery, odznaczenia, nagrody”.

§ 6
. Wnioski o nadanie orderdw lub odznaczen panstwowych muszg byé przygotowane
prawidtowo pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym.

2. Order Odrodzenia Polski (art. 12 ustawy o orderach i odznaczeniach) zwany dalej
orderem, ustanowiony przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej - jest to nagroda za wybitne
zastugi polozone w stuzbie Panstwu i spofeczenstwu, tj.: wybitne osiggniecia
w podejmowanej z pozytkiem dla kraju dziatalnosci pafistwowej i publicznej, szczegdlne
zastugi dla umacniania suwerennosci i obronnosci kraju, szczegdlne zastugi dla rozwoju
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gospodarki narodowej, stuzby publicznej oraz wybitna tworczosé naukowa, literacka
I artystyczng i wybitne zashugi dla rozwoju wspdlpracy Rzeczypospolitej Polskiej z innymi
panstwami i narodami.

Order Odrodzenia Polski dzieli sie na pie¢ klas:

1) Krzyz Wielki Orderu Odrodzenia Polski,

2) Krzyz Komandorski z Gwiazdg Orderu Odrodzenia Polski,
3) Krzyz Komandorski Orderu Odrodzenia Polski,

4) Krzyz Oficerski Orderu Odrodzenia Polski,

5) Krzyz Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski.

3. Wniosek o nadanie orderu winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) Winien by¢ zgodny z wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia
Prezydenta RP 1 zawiera¢ wszystkie wymagane informacje dotyczace osoby, ktérej dotyczy.

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

3) Winien by¢ przedlozony w jednym egzemplarzu wraz z zalgcznikami, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 pkt 1- 3 1 ust. 2.

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

5) Winien dotyczy¢ osoby o szczegdlnych zaslugach i osiagnieciach odpowiednio
do klasy orderu, ktora ponadto spelnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi
przepisami prawa.

6) Wszystkie rubryki wniosku o nadanie orderu z wyjatkiem rubryk: ,nr rejestru”,
LNr pozycjl w notatce lub wykazie” oraz rubryk nr 20, 21 i 22, wypelnia podmiot
sporzadzajacy wniosek.

7) W lewym gérnym rogu na pierwszej stronie wniosku nalezy wpisa¢ nazwe jednostki
organizacyjnej sporzadzajacej wniosek wraz z dokladnym adresem i kodem pocztowym albo
umiesci¢ pieczgé nagléwkows (adresowa) z pelnymi danymi jednostki organizacyjnej
sporzadzajacej wniosek, tj. nazwa, dokladnym adresem z kodem pocztowym
oraz ew. umieszczonym numerem telefonu.

8) W rubryce nr 12 ,,Poprzednie nazwiska™ jesli wniosek przygotowywany jest dla osob,
ktore nie zmienily nazwiska nalezy powtorzy¢ nazwisko lub wpisa¢ informacje ,,nie dotyczy™.

9) W rubryce nr 13 — [ TAK” wpisuje si¢ tylko w przypadku postéw, senatoréw oraz
0s0b zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe.

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

11)W rubryce nr 15 ,,Posiadane ordery i odznaczenia® i w rubryce nr 17,,Posiadane
wyroznienia, odznaki” w przypadku, gdy kandydat do orderu nie posiada orderow-odznaczen
nalezy wpisac: ..nie posiada” lub ,, nie dotyczy”. W rubryce nr 15 nalezy wpisa¢ tylko ordery
1 odznaczenia pafistwowe nadane przez Prezydenta RP. W rubryce nr 17 wpisuje sie Medal
Komisji Edukacji Narodowej, medale pamigtkowe, odznaki honorowe i nagrody.

12)Uzasadnienie  wniosku winno zawiera¢ konkretne osiggniecia kandydata,
z wymienionymi chronologicznie zastugami, osiagnigciami, z podaniem roku po otrzymaniu
ostatniego orderu lub odznaczenia. Zashugi sprzed kilkudziesieciu lat, brane beda pod uwage,
tylko w przypadku, jezeli proponowana do orderu osoba ma by¢ uhonorowana po raz
pierwszy.
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13) Uzasadnienie wniosku nie moze przekraczaé ram rubryki nr 18, tj. nie nalezy dopinaé¢
do wniosku dodatkowych kartek z uzupelnieniem jego tresci.

14) W przypadku wnioskow ztozonych przez podmioty sporzadzajace wnioski w stosunku
do 0sob wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. a i b oraz pkt 2 lit. a niniejszej procedury, wniosek
powinien zosta¢ zaopiniowany przez rade pedagogiczna lub inny organ kolegialny pehigcy
funkcje rady pedagogicznej i radg szkoly, jezeli w szkole lub placéwce organ ten zostal
utworzony. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ po ostatnim zdaniu uzasadnienia w rubryce nr 18
zapisem o nastepujacej tresci: ,,Wniosek wuzyskal pozytywng/negatywng opinie Rady
Pedagogicznej w dniu... i Rady Szkoty w dniu... ™.

15)Opinia idata opinii rady pedagogicznej lub innego organu kolegialnego petniacego
funkcje rady pedagogicznej oraz rady szkoly, jezeli w szkole lub placéwce organ ten zostat
utworzony powinny by¢ aktualne, tj. z danego roku szkolnego, w ktorym skladany jest
wniosek.

16)W pozycji nr 18 pod uzasadnieniem wniosku, nalezy wpisa¢ date sporzadzenia
wniosku i przybi¢ piecze¢ urzgdowq jednostki organizacyjnej sporzadzajgcej wniosek, a po
prawej stronie umiesci¢ podpis kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek
wraz z pieczatka imienna.

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

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

4. Krzyz Zashugi - (art. 16 ustawy o orderach i odznaczeniach) - jest to nagroda dla
0s0b, ktore polozyly zastugi dla Panstwa lub obywateli spelniajgc czyny przekraczajace
zakres ich zwyklych obowigzkéw, poprzez ofiarng dziatalnos¢ publiczna, ofiarne niesienie
pomocy oraz dzialalnos¢ charytatywna.

Krzyz Zashugi dzieli si¢ na trzy stopnie:
1) Zloty Krzyz Zastugi,
2) Srebrny Krzyz Zashugi,
3) Brazowy Krzyz Zashugi.

5. Krzyz zastugi tego samego stopnia moze by¢ nadany tej samej osobie dwukrotnie.
Przed nadaniem krzyza zastugi wyzszego stopnia powinny uptyngé co najmniej trzy lata;
odstepstwo od tej zasady jest dopuszczalne wyjatkowo.

6. Wniosek o nadanie krzyza zastugi winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

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

2) Winien zawiera¢ doktadne okre$lenie nazwy stopnia krzyza zastugi.

3) Winien by¢ przedfozony w jednym egzemplarzu wraz z zalacznikami, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 pkt 1-3.

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

5) Winien dotyczy¢ osoby o szczegdlnych zastugach i osiagnigciach odpowiednio
do klasy odznaczenia, ktora ponadto spelnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi
przepisami prawa.



0) Wszystkie rubryki wniosku o nadanie krzyza zastugi z wyjatkiem rubryk:
»0I' Tejestru”, ,nr pozycji w notatce lub wykazie” oraz rubryk nr 20, 21 i 22, wypelnia
podmiot sporzadzajgcy wniosek.

7) W lewym gérnym rogu na pierwszej stronie wniosku nalezy wpisaé nazwe jednostki
organizacyjnej sporzadzajacej wniosek wraz z dokladnym adresem i kodem pocztowym lub
umiesci¢ pieczgé naglowkows (adresowa) z pelnymi danymi jednostki organizacyjnej
sporzadzajgce] wniosek, tj. nazwa, dokladnym adresem z kodem pocztowym oraz ew.
umieszczonym numerem telefonu.

8) W rubryce nr 12 ,,Poprzednie nazwiska™, jesli wniosek przygotowywany jest dla oséb,
ktore nie zmienily nazwiska nalezy powtorzy¢ nazwisko lub wpisaé¢ informacje ,,nie dotyczy”.

9) W rubryce nr 13 — ,TAK” wpisuje si¢ tylko w przypadku postow, senatoréw oraz osob
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe.

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

11) W rubryce nr 15 ,,Posiadane ordery i odznaczenia® i w rubryce nr 17,,Posiadane
wyroznienia, odznaki” w przypadku, gdy kandydat do krzyza zastugi nie posiada orderéw-
odznaczen nalezy wpisac: ,,nie posiada” lub , nie dotyczy”. W rubryce nr 15 nalezy wpisaé
tylko ordery i odznaczenia panstwowe nadane przez Prezydenta RP. W rubryce nr 17 wpisuje
sig. medal Komisji Edukacji Narodowej, medale pamiatkowe, odznaki honorowe
i nagrody.

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

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

14) W przypadku wnioskéw zlozonych przez podmioty sporzadzajace wnioski
w stosunku do 0so6b wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. a i b oraz pkt 2 lit. a procedury,
wniosek powinien by¢ zaopiniowany przez rade pedagogiczng lub inny organ kolegialny
peinigey funkeje rady pedagogicznej i radg szkoty, jezeli w szkole lub placowee organ ten
zostal utworzony. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ po ostatnim zdaniu uzasadnienia w rubryce
nr 18 zapisem o nastepujacej tresci: ,,Wniosek uzyskal pozytywng/negatywng opinie Rady
Pedagogicznej w dniu... i Rady Szkoly w dniu... ”.

15) Opinia i data opinii rady pedagogicznej lub innego organu kolegialnego petniacego
funkeje rady pedagogicznej oraz rady szkoly, jezeli w szkole lub placéwce organ ten zostat
utworzony powinny by¢ aktualne, tj. z danego roku szkolnego, w ktérym skladany jest
wniosek.

16) W pozycji nr 18 pod uzasadnieniem wniosku, nalezy wpisa¢ date sporzadzania
wniosku i przybi¢ piecze¢ urzedowa jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek,
a po prawe] stronie umiesci¢ podpis kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzajace;
wniosek wraz z pieczatkg imienna.

17) Rubryka nr 19 ,,Czy byl/a karany/a sqdownie” wypelniana jest przez podmiot
sporzgdzajgcy wniosek na podstawie o§wiadezenia pracownika.

18) W lewym dolnym rogu na drugiej stronie wniosku w rubryce ,Nazwisko, imie
i telefon osoby, kidra sporzqdzila wniosek™ nalezy wpisaé osobe, ktora posiada wiedze na
temat wniosku, jego uzasadnienia. W rubryce nie nalezy stawiaé pieczatek.
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7. Medal Za Dlugoletnia Sluzbe - (art. 18a ustawy o orderach
1 odznaczeniach), zwany dalej medalem, jest to nagroda za wzorowe, wyjatkowo sumienne
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z pracy zawodowej w stuzbie Pafistwa.

1) Medal za Dtugoletnia Stuzbe dzieli sie na trzy stopnie:

a) I stopien - Medal Ztoty za Dlugoletnig Stuzbe,

b) II stopien - Medal Srebrny za Diugoletnia Stuzbe,

¢) I1I stopien - Medal Brazowy za Dlugoletnig Shuzbe.

2) Wniosek o nadanie Medalu za Dtugoletnig Stuzbe przedstawia sig nie wezeéniej niz:
a) po 30 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na I stopien.

b) po 20 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na II stopien.

¢) po 10 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na III stopien.

3) Wniosek o nadanie medalu wyzszego stopnia przedstawia sie nie weczesniej niz po
uplywie 10 lat od ostatniego nadania.

4) Wniosek o nadanie medalu osobie, ktéra w danym roku nabywa prawo do emerytury,
przedstawia sig najpdzniej w dniu rozwiazania stosunku pracy z tg osoba.

8. Wniosek o nadanie medalu winien spetniaé nastgpujgce wymagania:

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

2) Winien zawiera¢ doktadne okreslenie nazwy stopnia medalu.

3) Winien by¢ przedlozony w jednym egzemplarzu wraz z zatacznikami, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 pkt 1-3.

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

5) Winien dotyczy¢ osoby o szczegdlnych zastugach i osiggnieciach odpowiednio
do klasy medalu, ktéra ponadto spelnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi
przepisami prawa.

6) Wszystkie rubryki wniosku o nadanie medalu z wyjatkiem rubryk: ,nr rejestru”,
01 pozycji w notatce lub wykazie” oraz rubryk nr 21 i 22 wypelnia podmiot sporzadzajacy
wniosek.

7) W lewym gérnym rogu na pierwszej stronie wniosku nalezy wpisaé nazwe jednostki
organizacyjnej sporzadzajgcej wniosek wraz z dokladnym adresem i kodem pocztowym lub
umiesci¢ pieczg¢ naglowkowg (adresowg) z pelnymi danymi jednostki organizacyjnej
sporzadzajgcej wniosek, tj. nazwa, dokladnym adresem z kodem pocztowym oraz ew.
umieszczonym numerem telefonu.

8) W rubryce nr 12 ,,Poprzednie nazwiska”, jesli wniosek przygotowywany jest dla osob,
ktore nie zmienily nazwiska nalezy powtérzy¢ nazwisko lub wpisa¢ informacje ,,nie dotyczy™.

9) W rubryce nr 13 — ,,TAK” wpisuje si¢ tylko w przypadku postéw, senatorow oraz
0s0b zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe.

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

11) W rubryce nr 15 ,,Posiadane ordery i odznaczenia” oraz w rubryce
nr 17,,Posiadane wyrdznienia, odznaki™ w przypadku, gdy kandydat do medalu nie posiada

§



orderow-odznaczen nalezy wpisaé: ,,nie posiada” lub , nie dotyczy”. W rubryce nr 15 nalezy
wpisac tylko ordery i odznaczenia pafistwowe nadane przez Prezydenta RP. W rubryce nr 17
wpisuje si¢ Medal Komisji Edukacji Narodowej, medale pamiatkowe, odznaki honorowe
i nagrody.

12) Uzasadnienie wniosku nalezy rozpoczaé od podania ogdlnego stazu pracy kandydata.
W przypadku, gdy kandydat do medalu posiada staz pracy réwny - 10 lat, - 20 lat, - 30 lat
nalezy dodatkowo poda¢ pelng datg (dzien-miesige-rok) uzyskania uprawnienia do medalu.
Nalezy pamigta¢ o zgodnodci klasy medalu za diugoletnig stuzbe z liczba przepracowanych
lat.

13) W uzasadnieniu wniosku o nadanie medalu nalezy wymieni¢ szczegdlne zastugi
w zakresie wykonywanych obowiazkow stuzbowych z podaniem czasu opisywanych dziatan;
w szezegOlnosci niezbedne jest wykazanie zastug po otrzymaniu ostatniego medalu. Nalezy
unika¢ sformutowan ogélnikowych, lakonicznych, opisywania przebiegu kariery zawodowej
i cech osobowosci kandydata.

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

15) W przypadku wnioskéw zlozonych przez podmioty sporzadzajace wnioski
w stosunku do 0sob wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 1 lit. a i b oraz pkt 2 lit. a niniejszej
procedury, wniosek powinien zosta¢ zaopiniowany przez rade pedagogiczng lub inny organ
kolegialny petnigcy funkcje rady pedagogicznej i rade szkoly, jezeli w szkole lub placowee
organ ten zostal utworzony. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ po ostatnim zdaniu uzasadnienia
wrubryce nr 18 zapisem o nastgpujacej tresci: ,,Wniosek uzyskal pozytywng/negatywng
opini¢ Rady Pedagogicznej w dniu... i Rady Szkoly w dniu... ”.

16) Opinia i data opinii rady pedagogicznej lub innego organu kolegialnego petniacego
funkcjg rady pedagogicznej oraz rady szkoly, jezeli w szkole lub placéwcee organ ten zostal
utworzony powinny by¢ aktualne, tj. z danego roku szkolnego, w ktérym skladany jest
wniosek.

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

18) W rubryce bezposrednio pod rubryka nr 19 nalezy wpisaé date sporzadzania wniosku
1 przybi¢ pieczg¢ urzgdowa jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek, a po prawej
stronie umiesci¢ podpis aktualnego pracodawcy sporzadzajacego wniosek wraz z pieczatka
imienng.

19) Rubryka nr 20 ,,Czy byl/a karany/a sqdownie” wypelniana jest przez podmiot
sporzgdzajgcy wniosek na podstawie o$wiadczenia pracownika.

20) W lewym dolnym rogu — druga strona wniosku - w rubryce ,,Nazwisko, imie i telefon
osoby, ktora sporzqdzila wniosek” nalezy wpisa¢ dane osoby, ktora posiada wiedze na temat
wniosku, jego uzasadnienia. W rubryce nie nalezy stawia¢ pieczatek.

§7
. Wymagane jest by do wniosku o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego

dolgczono spinaczem biurowym niezbedne zatgczniki, o ktérych mowa w § 5 ust. 2
procedury, ktorymi sa:

1) Pismo przewodnie zawierajace informacje o osobie, w sprawie ktérej skierowano
wniosek, podpisane przez podmiot sporzadzajacy wniosek (dyrektora szkoty lub placowki,
przedstawiciela organu prowadzacego dana szkole lub placowke).

2) Oryginal o$wiadczenia osoby, ktérej wniosek dotyczy, o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie  danych osobowych ~w  celu realizacji ~w Kuratorium  Og$wiaty



we Wroclawiu zadan zwigzanych z postepowaniem o nadanie orderéw lub odznaczen
panstwowych — wzdr o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3) Formularz ..Zapytanie o udzielenie informacji o osobie™ wypetniony do pkt 12 ppkt 1
— kartoteka karna — danymi osoby, ktérej wniosek dotyczy, lacznie z numerem Pesel,
bez skladania podpisu podmiotu sporzadzajacego wniosek, bez pieczgci  jednostki
organizacyjnej sporzgdzajacej wniosek i bez daty wystawienia.

2. Do wniosku o nadanie orderu nalezy dodatkowo dolgczyé notatke informacyjng
szerzej opisujacg osiggniecia kandydata zawarte w uzasadnieniu wniosku,

3. Kompletna dokumentacja winna by¢ ulozona w nastepujacej kolejnosci: pismo
przewodnie, wniosek, zapytanie o udzielenie informacji o osobie, o$wiadczenie kandydata do
orderu lub odznaczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i inne
wymagane dokumenty, tj. notatka w przypadku wnioskéw o nadanie orderu.

§8

1. Nalezy przestrzega¢, aby informacje zawarte we wniosku o nadanie orderu lub
odznaczenia odpowiadaly informacjom zawartym w ,Zapytaniu o udzielenie informacji
0 osobie™- dotyczy to m.in. numeru PESEL, pisowni nazwisk, w tym przybranych, rodowych
I nazwisk rodowych matek. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze miejsce zamieszkania nie musi by¢
takie jak miejsce zameldowania, o ktérym mowa we wniosku.

2. Podmioty sporzadzajace wnioski sg zobowigzane powiadomié Dolnoslaskiego
Kuratora Oswiaty o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku, ktéra nastapita po dacie
zlozenia wniosku.

§9

1. Czynnosci administracyjne zwiazane z wnioskami o nadanie orderéw lub odznaczen
panstwowych prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty we Wroctawiu.

2. Wyznaczony pracownik, o ktérym mowa w ustepie 1, po otrzymaniu wnioskow:
1) weryfikuje wnioski pod wzgledem formalnym, tj. spelnienia wymogéw okreslonych
w § 617 procedury.

2) weryfikuje poprawnos¢ zarejestrowania wnioskow w bazie danych prowadzonej przez
Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu, o ktérej mowa w § 5 ust. 4.

3. Wnioski zlozone po uplywie terminu okreslonego w § 5 ust. 1 oraz wnioski
wypelnione niezgodnie z wymogami okreslonymi w § 6 i 7 procedury beda pozostawione
bez rozpoznania.

4. Wyznaczony pracownik, o ktorym mowa w ustepie 1, sporzgdza wykazy wnioskow
odrzuconych z przyczyn formalnych i wnioskow poprawnych pod wzgledem formalnym,
ktore otrzymuja czlonkowie Komisji opiniujacej wnioski, atakze Dolnoslaski Kurator
Oswiaty.

§ 10

I. Dolnoslaski Kurator Oswiaty powotuje w drodze zarzadzenia Komisje do spraw
opiniowania wnioskéw o nadanie orderéw lub odznaczen panstwowych, zwang dalej
Komisja.

2. W skiad Komisji wchodza:

1) Dolnoslaski Wicekurator O$wiaty lub inna osoba wskazana przez Dolnoslaskiego
Kuratora Oswiaty sposréd pracownikow Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu, jako



przewodniczacy Komisji. Gdy Dolnoslaski Wicekurator Oswiaty nie moze wzig¢ udziatu
w pracach Komisji moze on upowazni¢ do przewodniczenia Komisji inng osobe sposrod
dyrektorow wydzialow Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu.

2) Po dwoch przedstawicieli wojewodzkich —struktur  zwiazkow zawodowych
zrzeszajgcych nauczycieli w wojewodztwie dolnoslaskim, o ile zarzad zwiazku ich
oddeleguje.

3) Po jednym przedstawicielu Wydzialu Rozwoju Edukacji i Wydziatu Nadzoru
Pedagogicznego Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu oraz Oddziatow Wydzialu Nadzoru
Pedagogicznego Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu mieszezacych sie w Jeleniej Gorze,
Legnicy i Watbrzychu.

4) Pracownik Wydziatu Organizacyjnego Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu, o ktorym
mowa w § 9 ust. 1 niniejszej procedury, jako czlonek Komisji i protokolant.

3. Opinii Komisji nie podlegajg wnioski przygotowane bezposrednio z inicjatywy
Dolnoslaskiego Kuratora O$wiaty dla osob, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

4. Komisja opiniuje tylko wnioski poprawne pod wzgledem formalnym sporzadzone
przez podmioty sporzadzajace wnioski.

5. Posiedzenie Komisji odbywa si¢ w terminie wskazanym przez Dolnoslaskiego
Kuratora Oswiaty.

6. Czlonkowie Komisji maja obowiazek zapoznania sie z trescia wnioskow przed
posiedzeniem Komisji, w terminie wskazanym przez Dolnoslaskiego Kuratora Osdwiaty.

§11

1. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 2/3 skiadu wskazanego w zarzadzeniu,
0 ktorym mowa w § 10 ust. 1 niniejszej procedury.

2. Kazdemu z czlonkéw Komisji przystuguje jeden glos, przy czym kazdemu zwiazkowi
zawodowemu bioragcemu udzial w pracach Komisji przystuguje rowniez tylko jeden glos,
bez wzgledu na liczbe jego przedstawicieli.

3. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszystkich danych,
do ktorych mieli dostep w zwigzku z pracami w Komisji.

§12
1. Kazdy wniosek poddawany jest pod glosowanie jawne.

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

ba) »

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

4. Wniosek uznaje si¢ za zaopiniowany pozytywnie w przypadku uzyskania wiekszosci
gtosow ,,za”.

5. W przypadku réwnego rozlozenia glosow decydujacy jest glos przewodniczacego
Komisji.

§ 13

1. Z przebiegu pracy Komisji sporzadza sie protokét z wykazem wnioskéw

zaopiniowanych pozytywnie i negatywnie. Do protokotu dolacza sie réwniez wykaz



wnioskéw odrzuconych z przyczyn formalnych, o ktérym mowa w § 9 ust. 3 niniejsze;
procedury.

2. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu, o ktérym mowa w §10 ust. 2 pkt. 4.

3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, wyznaczony pracownik  Wydziatu
Organizacyjnego Kuratorium Os$wiaty we Wroctawiu przedklada do zatwierdzenia
Dolnoslaskiemu Kuratorowi O$wiaty.

5. Dolnoslaski Kurator Oswiaty podejmuje decyzje o zatwierdzeniu protokotu.
§ 14

Ostateczng decyzje o zatwierdzeniu wnioskdw opiniowanych przez Komisje i przekazaniu ich
ministrowi wlasciwemu ds. o$wiaty i wychowania w terminie przez niego okres$lonym,
podejmuje Dolnoslaski Kurator Oswiaty.

§ 15
1. Podmioty sporzadzajace wnioski nie sg informowana pisemnie o fakcie:
1) pozostawienia wniosku, o ktorym mowa w § 9 ust. 3, bez rozpoznania,
2) negatywnego zaopiniowania wniosku przez Komisje,

3) niezatwierdzenia wniosku przez Dolnoslaskiego Kuratora O$wiaty, pomimo uzyskania
pozytywnej opinii Komisji.

2. W dokumentacji Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu pozostawia sie oryginaty
wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1, wraz z zatacznikami.

3. Oryginaty wnioskéw opiniowanych przez Komisje i zatwierdzonych przez
Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty oraz wnioskow, o ktérych mowa w § 3 ust. I,
wraz z formularzem ,.Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”, przekazywane sq przez
Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty ministrowi wlasciwemu ds. o$wiaty i wychowania, celem
dalszego procedowania.

W dokumentacji Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu pozostawia sie kserokopie
wnioskow, o ktorych mowa w niniejszym ustepie.

§16

1. Na stronie internetowej Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu w zaktadce ,,Ordery,
odznaczenia, nagrody” zostanie opublikowany:

1) wykaz wnioskow przekazanych ministrowi wilasciwego ds. o$wiaty i wychowania
celem dalszego procedowania, zawierajgcy imig, nazwisko oraz nazwe miejsca pracy
kandydatow do nadania orderu lub odznaczenia,

2) niezwlocznie po otrzymaniu przez Dolnoélaskiego Kuratora O$wiaty informacji od
ministra wiasciwego ds. o$wiaty i wychowania wykaz oséb, ktérym przyznano order lub
odznaczenia zawierajgcy imie, nazwisko oraz nazwe miejsca pracy.

2. Dolnoslaski Kurator Oswiaty, po otrzymaniu od ministra wlasciwego ds. o$wiaty
i wychowania informacji o osobach, ktérym order lub odznaczenie zostalo przyznane,
powiadomi pisemnie podmioty sporzadzajgce wnioski o nadaniu orderu lub odznaczenia
panstwowego.
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3. Dolnoslaski Kurator Oswiaty w komunikacie opublikowanym na stronie internetowe;j
Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu powiadomi o planowanym terminie i miejscu wreczenia
orderu lub odznaczenia.

4. Do o0s6b odznaczonych Dolnoslaski Kurator Oswiaty kieruje pisemne zaproszenie
na uroczystos¢ wregezenia orderu lub odznaczenia panstwowego.

§17

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7 up. Dolnoslaskiego Kuratpra OSwiaty
(1';?‘:‘ Mrtal

Dolnoslaski Wicekurator Oswiaty

Wroclaw, dnia 21' pazdziernika 2016 r.
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Zalgeznik nr 1 do procedury postgpowania w sprawie
0 nadanie orderéw lub odznagzen panstwowych
zatwierdzonej w dniu 31.{ ldj éo’?gy""

(imig i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie) (miejscowos¢, data)

(kod pocztowy i miejscowo$é miejsca zatrudnienia)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(tekst jednolity - Dz. U. z 2016 1., poz. 922)

wyrazam zgode
na przetwarzanie przez Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu moich danych osobowych
zawartych we wWniosku O Przyznanie ....................cooo ;

(petna nazwa orderu lub odznaczenia)

w zakresie niezbednym do jego rozpatrzenia oraz na opublikowanie na stronie internetowe;
Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu mojego imienia, nazwiska oraz miejsca zatrudnienia
w przypadku przekazania wniosku ministrowi wlasciwemu ds. o$wiaty i wychowania celem

dalszego procedowania oraz w przypadku przyznania orderu lub odznaczenia.

( czytelny podpis osoby skfadajacej o$wiadczenie)



