Informacja dotycząca sposobu wypełniania wniosków o nadanie orderów 
i odznaczeń państwowych oraz Medalu Komisji Edukacji Narodowej  dla nauczycieli 
i pracowników oświaty
Rodzaje orderów i odznaczeń:
1. Order Odrodzenia Polski (ustawa o orderach i odznaczeniach z dnia 16 października 1992 r., Dz. U. z 2015 r., poz. 475, z późn. zm.) jest nagrodą za wybitne zasługi położone w służbie Państwu i społeczeństwu. Jest nadawany osobom, które zasłużyły się Polsce zwłaszcza poprzez:

· wybitne osiągnięcia w podejmowaniu z pożytkiem dla kraju działalności państwowej 
i publicznej,

· szczególne zasługi dla umacniania suwerenności i obronności kraju,

· szczególne zasługi dla rozwoju gospodarki narodowej, służby publicznej oraz wybitną twórczość naukową, literacką i artystyczną,

· wybitne zasługi dla rozwoju współpracy Rzeczypospolitej Polskiej z innymi państwami i narodami.

2. Krzyże Zasługi (ustawa o orderach i odznaczeniach z dnia 16 października 1992 r.,
 Dz. U. z 2015 r., poz. 475, z późn. zm.) są nagrodą dla osób, które położyły zasługi dla Państwa lub obywateli spełniając czyny przekraczające zakres ich zwykłych obowiązków, a przynoszące znaczną korzyść Państwu lub obywatelom.
Krzyż może być nadany również za:
· ofiarną działalność publiczną,

· ofiarne niesienie pomocy oraz działalność charytatywną.


Krzyż Zasługi dzieli się na trzy stopnie - Złoty, Srebrny i Brązowy.
3. Medal za Długoletnią Służbę (ustawa o orderach i odznaczeniach z dnia 16 października 1992 r., Dz. U. z 2015 r., poz. 475, z późn. zm.) jest nagrodą za wzorowe, wyjątkowo sumienne wykonywanie obowiązków wynikających z pracy zawodowej 
w służbie Państwa. Medal dzieli się na trzy stopnie:


I stopień – Medal Złoty po 30 latach pracy,


II stopień – Medal Srebrny po 20 latach pracy,


III stopień – Medal Brązowy po 10 latach pracy.

4. Medal Komisji Edukacji Narodowej (rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 września 2000 r. w sprawie szczegółowych zasad nadawania „Medalu Komisji Edukacji Narodowej” trybu przedstawiania wniosków, wzoru medalu, trybu jego wręczania i sposobu noszenia, Dz.U. Nr 99, poz. 1073 z późn. zm.), jest nadawany za szczególne zasługi dla oświaty i wychowania, w szczególności w zakresie działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej, twórczości dla dzieci i młodzieży oraz kształcenia i doskonalenia nauczycieli, min.:
· nauczycielom legitymującym się co najmniej siedmioletnią wyróżniającą się działalnością dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą, inicjującym i podejmującym nowatorskie formy i metody pracy edukacyjnej,

· działaczom społecznym i związkowym, fundatorom oraz innym osobom, których działalność wydatnie przyczynia się do rozwoju oświaty i wychowania,

· wyróżniającym się pracownikom nadzoru i doradztwa pedagogicznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,

· innym osobom legitymującym się wybitnym, uznanym dorobkiem w zakresie oświaty

i wychowania.

Sposób wypełniania wniosków o nadanie odznaczenia
1. Wniosek należy wypełnić czytelnie, komputerowo, na jednej kartce, dwustronnie 
i ściśle według wzoru określonego w ustawie (zamieszczonego również na stronie internetowej kuratorium). Nie należy zmieniać wielkości czcionki (min. 10) ani szerokości rubryk. Nie należy dołączać dodatkowych kartek z uzasadnieniem.

2. We wniosku na początku uzasadnienia należy podać ogólny staż pracy kandydata. Jeżeli kandydat do Medalu Za Długoletnią Służbę legitymuje się co najmniej 30-letnim stażem pracy, należy wystąpić o medal złoty, a nie srebrny czy brązowy. 
3. Uzasadnienia powinny prezentować konkretne, wybitne dokonania kandydatów, adekwatne do klasy wnioskowanego orderu i odznaczenia, mające miejsce po otrzymaniu ostatnio nadanego orderu lub odznaczenia. Należy unikać opisu przebiegu pracy i cech osobowości kandydata. Uzasadnienie nie może być ogólnikowe i lakoniczne. Prezentowane osiągnięcia powinny być określone w czasie, aby można było ocenić czy miały one miejsce po czy przed nadaniem ostatniego odznaczenia.

4. Uzasadnienie wniosku musi być podpisane przez aktualnego pracodawcę i zawierać jego pieczęć, (w przypadku wniosków kierowanych przez związki zawodowe, poza pieczęcią pracodawcy, uzupełnieniem wniosku może być również pieczątka i podpis osoby, która działa w imieniu związku zawodowego).

5. W uzasadnieniu wniosku o nadanie Krzyża Zasługi trzeba wskazać szczególne zasługi wykraczające poza obowiązki służbowe.

6. Należy przestrzegać, aby informacje formalne odpowiadały informacjom zawartym 
w „Zapytaniu o udzielenie informacji o osobie” (tzw. KRS) – dotyczy to m.in. numeru PESEL, pisowni nazwisk, w tym przybranych, rodowych i nazwisk rodowych matek. Należy zwrócić uwagę, że miejsce zamieszkania nie musi być takie jak miejsce zameldowania, o którym mowa we wniosku.

7. Wniosek dla nauczyciela musi być zaopiniowany przez radę pedagogiczną. Fakt ten należy potwierdzić w uzasadnieniu wpisując zdanie „Wniosek uzyskał pozytywną opinię Rady Pedagogicznej w dniu....” Dyrektor powinien zapoznać radę pedagogiczną z treścią uzasadnienia składanych wniosków.

8. Rubryk „nr rejestru” i „nr pozycji w notatce” nie wypełnia się.

9. W rubryce 13 „TAK” wpisuje się tylko w przypadku posłów, senatorów oraz osób zajmujących kierownicze stanowiska państwowe.

10. W rubryce 15 należy podać tylko odznaczenia państwowe nadane przez Prezydenta RP. Jeżeli kandydat nie posiada orderu lub odznaczenia należy wpisać: nie posiada, nie dotyczy lub wstawić kreskę.

11. W rubryce 17 wpisuje się: Medal KEN, odznaki honorowe, nagrody Ministra. Nie należy wpisywać nr legitymacji i daty nadania.

12. W rubryce przeznaczonej na podpis należy wstawić datę wypełnienia wniosku, przystawić pieczęć nagłówkową szkoły/placówki oraz pieczęć imienną i podpis dyrektora.

13. W rubryce 19 wniosku o Krzyż Zasługi wpisuje się „niekarany/a”, a we wniosku 
o medal za długoletnią służbę  „niekarany/a dyscyplinarnie”. 

14. W rubryce 20 wniosku o Medal za Długoletnią Służbę wpisuje się  „niekarany/a”.

15. Dwie ostatnie rubryki zostają puste.
16. W lewym dolnym rogu wniosku należy wpisać osobę, która zna treść wniosku. Wskazane, aby był to dyrektor szkoły/placówki.

Sposób wypełniania wniosków o nadanie Medalu Komisji Edukacji Narodowej

1. Wniosek należy wypełnić czytelnie, komputerowo na jednej kartce, dwustronnie 
i ściśle według wzoru zamieszczonego na stronie internetowej kuratorium. Nie należy dołączać dodatkowych kartek z uzasadnieniem.

2. Na początku uzasadnienia wniosku należy wpisać staż pracy. Uzasadnienie powinno zawierać konkretne osiągnięcia kandydata i nie może być ogólnikowe i lakoniczne. Należy unikać opisywania kariery zawodowej i cech osobowości kandydata.

3. Wniosek dla nauczyciela musi być zaopiniowany przez radę pedagogiczną. Fakt ten należy potwierdzić w uzasadnieniu wpisując zdanie „Wniosek uzyskał pozytywną opinię Rady Pedagogicznej w dniu....”. Dyrektor powinien zapoznać radę pedagogiczną z treścią uzasadnienia składanych wniosków.

4. Rubrykę 9 wypełnia Kurator Oświaty.

5. Do wniosku o nadanie Medalu Komisji Edukacji Narodowej nie załącza się zapytania 
o udzielenie informacji o osobie.

Błędy formalne przy sporządzaniu wniosków
1. Wypełnianie wniosków na wnioskach niezgodnych z  obowiązującymi wzorami. 
2. Pozostawianie pustych rubryk.
3. Wypełnianie rubryk zastrzeżonych dla innych organów. 
4. Podpisanie wniosku przez osobę nieuprawnioną do wnioskowania o przyznanie odznaczenia lub brak pieczęci i podpisu na wnioskach.
5. Nieuwzględnianie wymaganego odstępu czasu między odznaczeniami różnej klasy.

Błędy merytoryczne w uzasadnieniu wniosków
1. Zbyt krótkie uzasadnienie wniosku, często 2-3 zdania bez podania konkretnych zasług lub zbyt obszerne uzasadnienie przekraczające pole do wpisania.

2. Zbyt ogólne uzasadnienie wniosku, które nie odzwierciedla osiągnięć osoby wnioskowanej do  odznaczenia.  Używanie w uzasadnieniu wniosku zwrotów 
tj. „wzorowo wykonuje”, „osiąga wysokie wyniki nauczania”, „zasługuje na odznaczenie”, „wzorowo organizuje”, „wyróżnia się wzorową działalnością”, „stanowi wzór do naśladowania”, bez  konkretnych przykładów na ich poparcie.

3. Wnioskowanie o odznaczenie wyższe niż przysługuje, bez specjalnego uzasadnienia.

4. Przepisywanie w uzasadnieniu zawartych na pierwszej stronie wniosku danych dotyczących pełnionych funkcji, przebiegu pracy zawodowej, zamiast informacji 
o konkretnych osiągnięciach kandydata.

