KURATORIUM OSWIATY W POZNANIU
Wydzial Organizacji Szkol i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli

Procedura w sprawie o nadanie orderu i odznaczen

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. 0 orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 2015r.
poz. 475, ze zm.)

Ustawa z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1036,
ze zm.)

Art. 51 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379,
ze zm.)

Art. 39 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. 0 systemie o$wiaty (Dz.U. z 2015 r.
poz. 2156, ze zm.)

Rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 15 grudnia 2004 r.
W sprawie szczegotowego trybu postepowania w sprawach o nadanie orderé6w i odznaczen
oraz wzorow odpowiednich dokumentow (Dz. U. Nr 277, poz. 2743, ze zm.)
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca 2015 r. w sprawie udzielania
informacji o osobach oraz o podmiotach zbiorowych na podstawie danych
zgromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym (Dz. U. poz. 1025, ze zm.)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 wrzesnia 2000 r. w sprawie
szczegotowych zasad nadawania ,Medalu Komisji Edukacji Narodowej”, trybu
przedstawiania wnioskéw, wzoru medalu, trybu jego wregczania i sposobu noszenia
(Dz.U. Nr 99, poz. 1073, ze zm.).

Postanowienia ogdlne

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) szkole —nalezy przez to rozumie¢ jednostki systemu o$wiaty, nad ktorymi nadzor
pedagogiczny sprawuje Wielkopolski Kurator Oswiaty,

2) osobie proponowanej do nadania orderu lub odznaczenia - nalezy przez to rozumie¢
dyrektora, nauczyciela lub innego pracownika szkoty,

3) wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio organ prowadzacy dang
szkote lub jej dyrektora,

4) Kuratorium - nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty w Poznaniu.

Whnioskodawca jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Wielkopolskiego Kuratora

Oswiaty o okoliczno$ciach majacych istotne znaczenie w postepowaniu 0 nadanie orderu

lub odznaczenia osobie, w sprawie ktorej skierowat do Kuratorium wniosek.

111 Wymagane dokumenty w sprawie o nadanie orderu

1.

Whiosek o nadanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej orderu sktada sig¢
na urzegdowym formularzu, ktérego wzor okresla zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
przywolanego w czesci I pkt 5.

Whiosek o nadanie orderu winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) winien dotyczy¢é osoby o szczegdlnych zastugach i osiggnigciach odpowiednio
do klasy orderu, ktora ponadto spelnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi
przepisami prawa,

2) uzasadnienie wniosku winno zawiera¢ istotne informacje o zastugach i osiggnigciach
osoby, ktorej wniosek dotyczy, z podaniem czasu opisywanych dzialan;
W szczegblnosci niezbedne jest wykazanie zaslug po otrzymaniu ostatniego orderu
lub odznaczenia,

3) winien by¢ sporzadzony pismem komputerowym na jednej kartce papieru A4
zapisanej po obu stronach zgodnie ze wzorem, w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach,


http://men.gov.pl/wp-content/uploads/2013/09/1formularz_wniosku_o_nadanie_orderu_lub_odznaczenia.doc

4) do wniosku nalezy dotaczy¢ formularz ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”
wypetniony do pkt. 12 ppkt 1 — Kartoteka karna — danymi osoby, ktorej wniosek
dotyczy.

3. Wniosek, o ktérym mowa, winien by¢ skierowany do Kuratorium wraz z:

1) pismem przewodnim zawierajagcym informacje o wnioskodawcy i osobie, w sprawie
ktorej skierowano wniosek, bedacym wydrukiem wypelionego formularza on-line
umieszczonego pod adresem: http://ordery.ko.poznan.pl/; wydruk formularza winien
by¢ opatrzony wlasciwymi pieczeciami, podpisami i zalagczony do wniosku,

2) opinig odpowiednio rady pedagogicznej lub rady szkoty,

3) oswiadczeniem 0soby, ktorej wniosek dotyczy, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu realizacji w Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu zadan
wynikajacych z postgpowania o nadanie odznaczenia (ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych; t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

IV Wymagane dokumenty w sprawie o nadanie Krzyza Zashlugi
1. Whniosek o nadanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej odznaczenia sktada si¢
na urzgdowym formularzu, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia

przywotanego w czesci I pkt 5.

2. Wniosek o nadanie odznaczenia winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) winien dotyczy¢ osoby o szczegolnych zastugach i osiggnieciach odpowiednio
do klasy odznaczenia, ktora ponadto spelnia wymagania formalne okreslone
odpowiednimi przepisami prawa,

2) uzasadnienie wniosku winno zawiera¢ istotne informacje o zastugach i osiagnigciach
osoby, ktorej wniosek dotyczy, z podaniem czasu opisywanych dziatan;
W szczegblnosci niezbedne jest wykazanie zaslug po otrzymaniu ostatniego orderu
lub odznaczenia,

3) winien by¢ sporzadzony pismem komputerowym na jednej kartce papieru A4
zapisane] po obu stronach zgodnie ze wzorem, w dwodch jednobrzmigcych
egzemplarzach,

4) do wniosku nalezy dotaczy¢ formularz ,,.Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”
wypetniony do pkt. 12 ppkt 1 — Kartoteka karna — danymi osoby, ktorej wniosek
dotyczy.

3. Whniosek, o ktorym mowa, winien by¢ skierowany do Kuratorium wraz z:

1) pismem przewodnim zawierajacym informacje o wnioskodawcy i osobie, w sprawie
ktorej skierowano wniosek, bedacym wydrukiem wypetnionego formularza on-line
umieszczonego pod adresem: http://ordery.ko.poznan.pl/; wydruk formularza winien
by¢ opatrzony wlasciwymi pieczeciami, podpisami i zatagczony do wniosku,

2) opinig odpowiednio rady pedagogicznej lub rady szkoty,

3) oswiadczeniem 0soby, ktorej wniosek dotyczy, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu realizacji w Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu zadan
wynikajacych z postgpowania o nadanie odznaczenia (ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych; t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

V Wymagane dokumenty w sprawie o nadanie Medalu za Dlugoletnia Shuzbe
1. Whniosek o nadanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej odznaczenia sktada si¢
na urzgdowym formularzu, ktérego wzoér okresla zatagcznik nr 2d do rozporzadzenia
przywotanego w czgsci I pkt 2D.
2.  Wnhniosek o nadanie odznaczenia winien spetnia¢ nastgpujace wymagania:
1) winien dotyczy¢ osoby o szczegdlnych zashlugach i osiggnieciach odpowiednio
do klasy odznaczenia, ktora ponadto spelnia wymagania formalne okreslone
wiasciwymi przepisami prawa,
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2)

3)

4)

5)

6)

w uzasadnieniu wniosku nalezy poda¢ og6lny staz pracy kandydata i wymieni¢ jego
szczegblne zastugi w zakresie wykonywanych obowigzkéw z podaniem czasu
opisywanych dzialan; w szczegdlnosci niezbedne jest wykazanie zastlug po otrzymaniu
ostatniego orderu lub odznaczenia,

wniosek o nadanie Medalu za Dhugoletnig Stuzbe wyzszego stopnia przedstawia si¢
nie wezesniej niz po uptywie 10 lat od ostatniego nadania,

whniosek 0 nadanie Medalu za Dtugoletnig Stuzbe¢ osobie, ktora w danym roku nabywa
prawo do emerytury, przedstawia si¢ najpdzniej w dniu rozwigzania stosunku pracy
Z tg osoba,

winien by¢ sporzadzony pismem komputerowym na jednej kartce papieru A4
zapisanej po obu stronach zgodnie ze wzorem, w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach,

do wniosku nalezy dotgczy¢ formularz ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”
wypetniony do pkt. 12 ppkt 1 — Kartoteka karna — danymi osoby, ktorej wniosek
dotyczy.

Whiosek, o ktorym mowa, winien by¢ skierowany do Kuratorium wraz z:

1)

2)
3)

pismem przewodnim zawierajagcym informacje o wnioskodawcy i osobie, w sprawie
ktorej skierowano wniosek, bedagcym wydrukiem wypetnionego formularza on-line
umieszczonego pod adresem: http://ordery.ko.poznan.pl/; wydruk formularza winien
by¢ opatrzony wlasciwymi pieczeciami, podpisami i zatgczony do wniosku,

opinig odpowiednio rady pedagogicznej lub rady szkoty,

oswiadczeniem osoby, ktorej wniosek dotyczy, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu realizacji w Kuratorium O$wiaty w Poznaniu zadan
wynikajacych z postgpowania o nadanie odznaczenia (ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych; t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

VI Wymagane dokumenty w sprawie o nadanie Medalu Komisji Edukacji Narodowej
Whiosek o nadanie przez Ministra Edukacji Narodowej Medalu Komisji Edukacji
Narodowej sktada si¢ na urzedowym formularzu, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 2
do rozporzadzenia przywotanego w cze¢sei I pkt 7.

Whiosek o0 nadanie Medalu Komisji Edukacji Narodowej winien spetnia¢ nastepujace
wymagania:

1.

1)

2)

3)

winien dotyczy¢ osoby o szczegdlnych zastugach dla o$wiaty 1 wychowania,
W szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej,
tworczosci dla dzieci 1 mlodziezy oraz ksztalcenia 1 doskonalenia nauczycieli, ktora
ponadto spetnia wymagania formalne okreslone odpowiednimi przepisami prawa,
uzasadnienie wniosku winno zawiera¢ istotne informacje o zaslugach i osiggnigciach
osoby, ktorej wniosek dotyczy, z podaniem czasu opisywanych dzialan;
W szczeg6lnosci niezbgdne jest wykazanie zastug i osiggnie¢ po otrzymaniu ostatniego
orderu lub odznaczenia,

winien by¢ sporzadzony pismem komputerowym na jednej kartce papieru A4
zapisanej po obu stronach zgodnie ze wzorem, w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach.

3. Whniosek, o ktorym mowa, winien by¢ skierowany do Kuratorium wraz z:

1)

2)
3)

pismem przewodnim zawierajacym informacje o wnioskodawcy i osobie, w sprawie
ktorej skierowano wniosek, bedgcym wydrukiem wypelnionego formularza on-line
umieszczonego pod adresem: http://ordery.ko.poznan.pl/; wydruk formularza winien
by¢ opatrzony wlasciwymi pieczeciami, podpisami i zatagczony do wniosku,

opinig odpowiednio rady pedagogicznej lub rady szkoty,

oswiadczeniem osoby, ktorej wniosek dotyczy, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu realizacji w Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu zadan
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wynikajacych z postepowania o nadanie odznaczenia (ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych; t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

VIl Miejsce i termin zlozenia dokumentéw w sprawie 0 nadanie orderu i odznaczenia
1.  Wymagane dokumenty mozna zlozy¢ osobiscie w kancelarii Kuratorium O$wiaty
w Poznaniu lub przesta¢ na adres:
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
ul. Kosciuszki 93
61-716 Poznan
2. Dokumenty winny by¢ dostarczone do Kuratorium Os$wiaty w  Poznaniu
w nieprzekraczalnym terminie do 23 stycznia 2017 r. w Kopercie z adnotacja
odpowiednio:
a) wniosek o nadanie orderu,
b) wniosek o nadanie odznaczenia,
c) wniosek o nadanie Medalu Komisji Edukacji Narodowe;j.
3. O dochowaniu terminu, o ktorym mowa w pkt. 2, decyduje data wptywu do Kuratorium
Oswiaty w Poznaniu. Wnioski ztozone po uptywie wskazanego terminu pozostawia si¢
bez rozpoznania.

VIl Sposob rozpatrzenia wniosku

1.  Upowazniony pracownik prowadzacy sprawe o nadanie orderé6w i odznaczen dokonuje
analizy formalnej wnioskéw ztozonych w Kuratorium O$wiaty w Poznaniu.

2. Wielkopolski Kurator Oswiaty decyduje o przedstawieniu wiasciwemu organowi wnioSku
0 nadanie orderu i odznaczenia.

IX Sposob przekazania informacji o zalatwieniu sprawy
1. Pracownik prowadzacy sprawe o nadanie orderow i odznaczen powiadomi
wnioskodawce:

1) ostanowisku Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty -w terminie nie pOzniej
niz do 28 kwietnia 2017 r. poprzez opublikowanie na stronie internetowej Kuratorium
Oswiaty w Poznaniu w boksie Nauczyciele, w zaktadce Pragmatyka zawodowa
nauczycieli — Nagrody, ordery, odznaczenia imienia, nazwiska oraz nazwy szkoty
kandydatow do nadania orderu lub odznaczenia.

2) oprzyznaniu orderu 1 odznaczenia - niezwlocznie po otrzymaniu informacji
z Ministerstwa Edukacji Narodowej poprzez opublikowanie na stronie internetowej
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu, w wyzej wskazanym miejscu, imienia, nazwiska
oraz nazwy szkoly osob, ktorym order lub odznaczenia zostalo przyznane.

2. Wielkopolski Kurator Oswiaty w komunikacie opublikowanym na stronie internetowej

Kuratorium powiadomi o planowanym terminie i miejscu wrgczenia orderu i odznaczen.

X Pozostale informacje

1. Ordery i odznaczenia zostang wreczone z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j.

2. Whnioskodawca nie kieruje ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” do Krajowego
Rejestru Karnego.

3. Przekazanie do Ministra Edukacji Narodowej, wnioskow pozytywnie zaopiniowanych
przez Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty nie jest rdwnoznaczne z przyznaniem orderu
lub odznaczenia.

Poznan, 28 listopada 2016 r.
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