Opracowanie w sprawie 

wypełnianie wniosków o nadanie
 orderów i odznaczeń państwowych
Wstęp 

Odznaczenia państwowe to m.in. krzyże zasługi i medale za długoletnią służbę

Krzyże zasługi to: Brązowy Krzyż Zasługi (BKZ), Srebrny Krzyż Zasługi (SKZ), Złoty Krzyż Zasługi (ZKZ)

Medale za Długoletnią Służbę to:  Medal Brązowy za Długoletnią Służbę – 
I Stopnia, Medal Srebrny za Długoletnią Służbę – II Stopnia, Medal Złoty za Długoletnią Służbę – III Stopnia
Ważne! Inny druk wniosku obowiązuje na ordery i krzyże zasługi, a inny ma medale dla długoletnią służbę. Wzory druków znajdują się na stronie Kancelarii Prezydenta, MEN, Kuratorium Oświaty, ZG ZNP i Okręgu Podkarpackiego ZNP 
w zakładce „Informacje związkowe”- wzory druków 

ORDERY I ODZNACZENIA  PAŃSTWOWE 
1) PODSTAWA PRAWNA:
Najważniejszymi aktami prawnymi regulującymi kwestie związane 
z nadawaniem odznaczeń państwowych są: 

· Ustawa z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach (tekst jedn. Dz. U. poz. 138 z późn. zm.) 

· Rozporządzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowego trybu postępowania w sprawach o nadanie orderów 
i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów  (Dz. U. Nr 277, poz. 2743, z 2007 r. Nr 151, poz. 1076, z 2010 r. Nr 36, poz. 198, z 2011 r. Nr 30, poz. 152 i Nr 186, poz. 1102, z 2014 r. poz. 64, z 2016 r. poz. 584 oraz z 2018 r. poz. 279).
· Ustawa z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (tekst jedn. Dz. U. poz. 1709), 
· Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 kwietnia 2021 r. w sprawie sposobu i trybu udzielania informacji o osobach oraz o podmiotach zbiorowych 
z Krajowego Rejestru Karnego, udzielanych za pośrednictwem systemu teleinformatycznego, sposobu zakładania konta użytkownika i konta instytucjonalnego dla informacji udzielanych na zapytanie lub wniosek oraz zakresu informacji o osobie lub o podmiocie zbiorowym udzielanej na żądanie (Dz. U. z 2021 r. poz. 728)
2) Wniosek o nadanie orderu-odznaczenia państwowego znajduje się na stronie  internetowej:
· Kancelarii Prezydenta RP,

· Ministerstwa Edukacji Narodowej,

· Kuratoriach Oświaty,

· ZNP – Biuro Warszawa, 

· Okręgów ZNP.
3) Cezury czasowe
1) Przed nadaniem Orderu Odrodzenia Polski powinno upłynąć co najmniej 
3 lat od momentu nadania ostatniego odznaczenia państwowego,
2) Przed nadaniem Krzyża Zasługi wyższego stopnia powinny upłynąć co najmniej 3 lata od momentu nadana ostatniego odznaczenia państwowego; odstępstwo od tej zasady jest dopuszczalne wyjątkowo (art. 16 ust. 5 ww. ustawy).
3) Wniosek o nadanie Medalu za Długoletnią Służbę przedstawia się nie wcześniej niż: 

· po 30 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na 
I stopień;

· po 20 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na 
II stopień;

·  po 10 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na 
III stopień 

(§ 2 ust. 1a pkt 1, 2, 3 Rozporządzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej 
z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowego trybu postępowania 
w sprawach o nadanie orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów.
W przypadku wystąpienia o nadanie Orderu Odrodzenia Polski wskazane jest dołączenie do wniosku rozszerzonej wersji jego uzasadnienia (rubryki nr 18), 
w formie notatki, pod którą (podobnie jak pod uzasadnieniem wniosku) powinien podpisać się prezes ogniwa związkowego sporządzającego wniosek.

4) Wręczanie orderów i odznaczeń

Aktu wręczenia odznaczeń państwowych w imieniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej mogą dokonać jedynie określone ustawowo osoby (tj.: Prezes Rady Ministrów, ministrowie, kierownicy urzędów centralnych, wojewodowie) oraz zastępcy tych osób (art. 2 ust. 3, art. 33 ust. 2 ww. Ustawy).

1. ORDERY I  KRZYŻE ZASŁUGI 
1.1. OBJAŚNIENIE  DOTYCZĄCE  WYPEŁNIANIA  WNIOSKU

O NADANIE ORDERU I ODZNACZENIA PAŃSTWOWEEGO
1)  Sposób wypełnienia wniosku o nadanie odznaczenia państwowego
Oryginalny wniosek o nadanie odznaczenia państwowe znajduje się na stronach internetowych Kancelarii Prezydenta, MEN, Kuratorium Oświaty, ZG ZNP i Okręgu Podkarpackiego ZNP. Jest to wniosek aktywny. Wszystkie dane we wniosku wpisujemy w aktywne okienka, które są zaznaczone we wniosku. Należy przestrzegać wszystkich poleceń we wniosku. 
Wypełnianie wniosku – uwagi
1. Okienko – jednostka sporządzająca wniosek – wpisujemy dużymi literami nazwę zarządu oddziału, jeżeli wniosek sporządza oddział ZNP, np.: ODDZIAŁ ZNP W …………………….………. .

2. Okienko – miejscowość i data  sporządzania wniosku – wpisujemy miejscowość, w której mieści się siedziba oddziału ZNP oraz datę sporządzenia wniosku, (np.: Rzeszów,  25.11.20 21 r.) 

3. Okienko – wniosek o nadanie orderu i odznaczenia – wpisujemy dużymi drukowanymi literami nazwę odznaczenia, np.: ZŁOTY KRZYŻ ZASŁUGI, lub SREBRNY KRZYŻ ZASŁUGI lub BRĄZOWY KRZYŻ ZASŁUGI. 

4. Okienko – nr rejestru –  nic nie wpisujemy.

5. Okienko – numer pozycji w notatce lub w wykazie – nic nie wpisujemy.

6. W okienkach – rubrykach od pozycji 1 do pozycji 14 – wpisujemy dane 
w miejscach aktywnych  dużymi literami zgodnie z zawartymi poleceniami. 

7. Okienko – rubryka 15  posiadane ordery i odznaczenia – wpisujemy dane 
o posiadanych odznaczeniach państwowych od najwyższego do najniższego odznaczenia państwowego, np.

· SKZ        - 1637/99      17.09.1999 r. 

· BKZ        - 4356/90      05.10.1990 r. 

Osoba, której sporządzamy wniosek o nadanie odznaczenia państwowego 
a nie posiada żadnego odznaczenia państwowego, aktywne okienka z dwóch pierwszych rzędów wykreskowujemy.

Uwaga! W tym okienku – rubryce nie wpisujemy odznaczeń resortowych
i wszelkiego rodzaju odznak, w tym także  „Złotej Odznaki”. Odznaczenia resortowe i odznaki wpisujemy w okienku – rubryce 17

8. Okienko – rubryka 16 adnotacje Kancelarii Prezydenta RP – nic nie wpisujemy.

9. Okienko – nr ewidencji – nic nie wpisujemy.

10. Okienko – rubryka 17 posiadane wyróżnienia, odznaki – wpisujemy nazwę odznaczenia resortowego, np.: Medal KEN – 2002 r.; odznaki, np.: Złota Odznaka ZNP – 1999 r. itp.; nagrody, np. nagroda MEN II stopnia – 2001 r., nagroda dyrektora – 1998 r. 2003 r. 

11. Okienko – rubryka 18 Uzasadnienie wniosku, ze szczególnym uwzględnieniem zasług po  otrzymaniu ostatnio nadanego orderu lub odznaczenia – wpisujemy konkretne szczególne osiągnięcia:
· w przypadku Orderu Odrodzenia Polski wpisujemy osiągnięcia 
i zasługi, o których mowa w art. 12 ust. 3 ustawy z dnia 16 października 
1992 r.   o orderach i odznaczeniach państwowych.  Order Odrodzenia Polski jest nadawany osobom, które zasłużyły się Polsce zwłaszcza poprzez:

  1)  wybitne osiągnięcia w podejmowanej z pożytkiem dla kraju działalności  państwowej i publicznej,

  2)  szczególne zasługi dla umacniania suwerenności i obronności kraju,

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

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

· w przypadku Krzyży Zasługi  (BKZ, SKZ, ZKZ) wpisujemy szczególne osiągnięcia i zasługi o których mowa w  art. 16 ust. 1 i ust 3 ustawy 
o orderach i odznaczeniach. Krzyż Zasługi jest nagrodą dla osób, które położyły zasługi dla Państwa lub obywateli spełniając czyny przekraczające zakres ich zwykłych obowiązków, a przynoszące znaczną korzyść Państwu lub obywatelom.

Krzyże zasługi może być nadane także za:

· ofiarną działalność publiczną,

· ofiarne niesienie pomocy oraz działalność charytatywną. 

W uzasadnieniu o nadanie Krzyża Zasługi możemy opisać szczególne osiągnięcia i zasługi:

· w pracy społecznej na rzecz środowiska oświatowego, lokalnego, samorządowego, organizacji społecznych

· działalności ZNP na rzecz oświaty, pracowników oświaty,

· w pracy JST na rzecz środowiska lokalnego i oświatowego.

· działalność charytatywną na rzecz ubogich, dzieci będących w trudnej sytuacji materialnej, udział w różnych akcjach charytatywnych, organizowanie akcji charytatywnej i pomocowej, zdobywanie środków pieniężnych i rzeczowych dla tych osób, itp. 

· działalność na rzecz rozwoju kultury, sportu i rekreacji w środowisku lokalnym, powiatowym, wojewódzkim i ogólnokrajowym.

· pozyskiwanie środków pieniężnych z Unii Europejskiej, opracowywanie 
i wdrażanie programów unijnych na rzecz oświaty, sportu, kultury 
i rozbudowy infrastruktury lokalnej.

Uwaga! W tej części nie możemy wpisywać szczególnych osiągnięć w pracy zawodowej (dydaktyczno-wychowawczej w szkole/placówce. Za te osiągnięcia nadawany jest nowe odznaczenie państwowe „Medal za Długoletnią Służbę”.  

12. Okienko – data – wpisujemy datę sporządzenia wniosku (musi być taka sama jak na stronie pierwszej), np.: 25.11.2021r.  oraz wstawiamy pieczątkę firmową oddziału ZNP,  pieczątkę imienną prezesa oddziału i składamy podpis prezesa lub pieczątkę firmową okręgu i imienną prezesa okręgu w sytuacji, 
gdy wniosek składa okręg ZNP.
13. Okienko – rubryka 19 czy był/a karany/a – wpisujemy NIEKARANY lub NIEKARANA.
14. Okienko – rubryki 20; 21 i 22 – nie wypełniamy.
15. Okienko – ostatnia rubryka: nazwisko, imię i telefon osoby, która sporządziła wniosek – wpisujemy nazwisko i imię osoby, która sporządziła wniosek oraz numer telefonu tej osoby. 
WAŻNE! W przypadku wniosków składanych na kolejne odznaczenia państwowe (ordery, krzyże zasługi) w uzasadnieniu wniosku należy wpisywać zasługi 
i osiągnięcia od daty otrzymania ostatniego oznaczenia. Ponadto po napisaniu dwóch zadań za co otrzymano ostatnie odznaczenie przed dalszym pisaniem uzasadnienia za co ma być przyznane nowe odznaczenie należy wpisać formułkę „Po otrzymaniu ostatniego odznaczenia (np.BKZ-112.09.2015 r.) Pan/Pani dzięki ogromnej ambicji i pasji zawodowej, był/była inicjatorem wielu i dokonań, wykraczających poza obowiązki zawodowe… .
Uzasadnienie należy pisać trzcionką co najmniej 10. W przypadku mniejszej trzcionki wnioski będą odrzucane. Sporządzane wnioski na odznaczenia państwowe posiadają braki formalne tj.: niezgodność danych we wniosku z zapytaniem 
o karalność  dotyczy to min. daty i miejsca urodzenia, miejsca zamieszkania, brak miejscowości, brak adresu, nazwiska panieńskiego, czy drugiego imienia. Często uzasadnienie na BKZ, SKZ ZKZ nie zawiera osiągnięć, o których mowa art. 16 
ust.1 i 3 ustawy o orderach i odznaczeniach państwowych z dnia 16 października 1992 r., które zostało znowelizowane 14 czerwca 2007 r. Uzasadnienie we wniosku dotyczy osiągnięć i zasług o nadanie Medalu KEN lub Medalu za długoletnią służbę. Jeżeli wniosek na odznaczenia państwowe składany jest dla działacza ZNP należy 
w uzasadnieniu to uwidocznić wpisem, że jest członkiem i pełni określone funkcje. W uzasadnieniu na odznaczenia państwowe – ordery, krzyże zasługi nie wpisujemy osiągnięć w pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej. 

Uzasadnienie wniosku nie może zawierać opisów cech charakteru (pracowita, uczciwa, koleżeńska, oddana itp.). Ponadto we wniosku należy unikać zapisu typ: „ Pani/Pan, Koleżanka/Kolega zasługują o nadanie odznaczenia państwowego, resortowego, czy związkowego, itp.”. O tym, czy te osoby zasługują na dany rodzaj odznaczenia decydują określone gremia władzy, którym dano możliwość nadawania odznaczeń. 

Wnioski o ordery państwowe wymagają innego uzasadnienia niż wnioski na krzyże zasługi. Co ma być w uzasadnieniu należy odwołać się do art. 12 ust 3 wspomnianej wyżej ustawy o orderach i odznaczeniach państwowych. 
Do wniosku o order należy dołączyć:

· notatkę, która winna zawierać w pierwszej części wszystkie zasługi za co otrzymano odznaczania państwowe, natomiast w drugiej części po   stwierdzeniu „Po otrzymaniu ostatniego odznaczenia Pan/Pani ma następujące zasługi …” należy dokładnie opisać zasługi o nadanie orderu, 
o których mowa w art. 12 ust. 3 ustawy o orderach i odznaczeniach państwowych. W notatce rozszerzamy to co było napisane w uzasadnieniu wniosku o order. Miejsce na uzasadnienie w druku wniosku ma ograniczone możliwości więc szerzej o zasługach, o których mowa w art. 12 ust 3 ustawy piszemy w notatce. Notatka winna wyglądać następująco: kartkę papieru 
w pionie dzielimy na połowę w lewym górnym rogu pierwszej połowy wpisujemy nazwisko imię osoby, dla której składamy wniosek o order, wpisujemy imię ojca i matki, a na drugiej połowie prawej piszemy dokładne uzasadnienie o nadanie orderu,
· zapytanie o niekaralność –  wypełniony druk wniosku (nie kierujemy do właściwego  Sądu Okręgowego ZNP – za nas to załatwia Ministerstwo Edukacji Narodowej)
Wniosek o odznaczenia państwowe składamy na jednej kartce wypełnionej na obu stronach. 

2. MEDAL ZA DŁUGOLETNIĄ SŁUŻBĘ
1)  Zmiany w ustawie o orderach i odznaczeniach – wprowadzenie 

     Medalu za Długoletnią Służbę

Przypominam Koleżankom i Kolegom, że został zmieniony  art. 16 ustawy   
o orderach i odznaczeniach wprowadzony ustawą z dnia 14 czerwca 2007 r. 
W art. 16 pkt 1 uchylono zapis dotyczący nadawania Krzyży Zasługi za wzorowe, wyjątkowo sumienne wykonywanie obowiązków wynikających z pracy zawodowej. Krzyż Zasługi jest nagrodą dla osób, które położyły zasługi dla Państwa lub obywateli spełniając czyny przekraczające zakres ich zwykłych obowiązków, 
a przynoszące znaczną korzyść Państwu lub obywatelom. 
W wyniku  tych zmian wprowadzono trzystopniowy Medal za Długoletnią Służbę, poprzez dodanie do ww. ustawy art. 18a. Odznaczenie to jest nagrodą za wzorowe, wyjątkowo sumienne wykonywanie obowiązków wynikających 
z pracy zawodowej w służbie Państwa.
W związku z tym Krzyże Zasługi mogą być nadane tylko za:
· ofiarną działalność publiczną;
· ofiarne niesienie pomocy oraz działalność charytatywną.
Wniosek o nadanie Medalu za Długoletnią Służbę przedstawia się nie wcześniej niż:
· po 30 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na 
I stopień - Medal Złoty za Długoletnią Służbę; 
· po 20 latach pracy zawodowej osoby proponowanej od odznaczenia na 
II stopień - Medal Srebrny za Długoletnia Służbę; 
· po 10 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na 
III stopień - Medal Brązowy za Długoletnią Służbę. 
Wniosek o nadanie Medalu za Długoletnią Służbę wypełnia się na  innych  drukach niż te, które obowiązują na odznaczenia i ordery państwowe. 
UWAGA!. Związki zawodowe w tym także ZNP nie mogą składać wniosków 
o nadanie Merdali za Długoletnią Służbę. W nioski o te odznaczenia mogą składać pracodawcy (szkoły i placówki).
2) OBJAŚNIENIE  DOTYCZĄCY WYPEŁNIANIA WNIOSKU O NADANIE 
MEDALU  ZA DŁUGOLETNIĄ SŁUŻBĘ
2.1.  Sposób wypełnienia wniosku o nadanie Medal za Długoletnią Służbę
Oryginalny wniosek o nadanie odznaczenia państwowe znajduje się na stronach internetowych Kancelarii Prezydenta, MEN, Kuratorium Oświaty  ZG ZNP 
i Okręgu Podkarpackiego ZNP . Jest to wniosek aktywny. Wszystkie dane we wniosku wpisujemy w aktywne okienka, które są zaznaczone we wniosku. Należy przestrzegać wszystkich poleceń we wniosku. 
Wypełnianie wniosku – uwagi
1. Okienko – jednostka sporządzająca wniosek – wpisujemy dużymi literami nazwę szkoły, jeżeli wniosek sporządza, np.: ZESPÓŁ SZKÓŁ 
W ……………………… .

2. Okienko – miejscowość i data  sporządzania wniosku – wpisujemy miejscowość, w której mieści się siedziba SZKOŁY oraz datę sporządzenia wniosku, (np.: Rzeszów, 25.11.2021 r). 

3. Okienko – wniosek o nadanie orderu i odznaczenia – wpisujemy dużymi drukowanymi literami nazwę odznaczenia, np.: MEDAL ZŁOTY ZA DŁUGOLETNIĄ SŁUŻBĘ  lub MEDAL SREBRNY ZA DŁUGOLETNIĄ SŁUŻBĘ lub MEDAL BRĄZOWY ZA DŁUGOLETNIĄ SŁUŻBĘ. 

4. Okienko – nr rejestru –  nic nie wpisujemy.

5. Okienko – numer pozycji w notatce lub w wykazie – nic nie wpisujemy.

6. W okienkach – rubrykach od pozycji 1 do pozycji 14 – wpisujemy dane 
w miejscach aktywnych  dużymi literami zgodnie z zawartymi poleceniami. 

7. Okienko – rubryka 15  posiadane ordery i odznaczenia – wpisujemy dane 
o posiadanych odznaczeniach państwowych od najwyższego do najniższego odznaczenia państwowego, np.

     SKZ        - 1637/99      17.09.1999 r. 

     BKZ        - 4356/90      05.10.1990 r. 

Osoba, której sporządzamy wniosek o nadanie odznaczenia państwowego 
a nie posiada żadnego odznaczenia państwowego, aktywne okienka z dwóch pierwszych rzędów wykreskowujemy.
Uwaga! W tym okienku – rubryce nie wpisujemy odznaczeń resortowych             
i wszelkiego rodzaju odznak, w tym także  „Złotej Odznaki”. Odznaczenia resortowe i odznaki wpisujemy w okienku – rubryce 17,
8. Okienko – rubryka 16 adnotacje Kancelarii Prezydenta RP – nic nie wpisujemy.

9. Okienko – nr ewidencji – nic nie wpisujemy.
10. Okienko – rubryka 17 posiadane wyróżnienia, odznaki – wpisujemy nazwę odznaczenia resortowego, np.: Medal KEN – 2002 r.; odznaki, np.: Złota Odznaka ZNP – 1999 r. itp.; nagrody, np. nagroda MEN II stopnia – 2001 r., nagroda dyrektora – 1998 r. 2003 r. 

11. Okienko – rubryka 18 Uzasadnienie wniosku, ze szczególnym uwzględnieniem zasług po  otrzymaniu ostatnio MEDALU ZA DŁUGOLETNIĄ SŁUŻBĘ – wpisujemy konkretne szczególne osiągnięcia:
· w pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej, 

· w pracy społecznej na rzecz środowiska oświatowego, 

· działalności ZNP na rzecz oświaty, pracowników oświaty
Do wybitnych osiągnięć w pracy:

· dydaktycznej: należy m.in. uwzględnić: opracowanie i wdrożenie programów autorskich, prowadzenie lekcji koleżeńskich i pokazowych, zaprojektowanie  i wytworzenie wspólnie z uczniami pomocy naukowych do pracowni  przedmiotowej, posiadanie laureatów olimpiad i konkursów przedmiotowych i zawodowych, opieka nad potencjalnymi laureatami olimpiad 
i konkursów przedmiotowych, prowadzenie bezpłatnie  zajęć pozalekcyjnych 
z uczniem słabym oraz zdolnym. 
· wychowawczej: należy m.in. uwzględnić współpracę z rodzicami, zainteresowanie uczniem i jego problemami, współpracę z organizacjami działającymi na terenie szkoły, samorządem uczniowskim, sprawowanie funkcji opiekuna jednej z organizacji działających na terenie szkoły, np: PCK, SKO, ZHP lub samorządu uczniowskiego, organizowanie różnych imprez sportowo-turystycznych  i kulturalnych dla uczniów, organizowanie pomocy uczniom ze środowisk patologicznych, współpraca z różnymi instytucjami,
· opiekuńczej: organizowanie pomocy uczniom ze środowisk patologicznych i zaniedbanych społecznie, współpraca z pedagogiem szkolnym, rodzicami i różnymi instytucjami działającymi na rzecz oświaty, min. z poradniami pedagogiczno-psychologicznymi, domami kultury, ODN,
· społecznej: współpraca z różnymi instytucjami i organizacjami społecznymi, praca na rzecz: szkoły, ucznia i środowiska lokalnego, pozyskiwanie sponsorów, praca na rzecz organizacji związkowych (ZNP).
· inne: uczestniczenie w różnych formach doskonalenia zawodowego                        i podwyższanie kwalifikacji nauczycielskich

12. Okienko – data – wpisujemy datę sporządzenia wniosku (musi być taka sama jak na stronie pierwszej), np.: 25.11.2021 r.  oraz wstawiamy pieczątkę firmową SZKOŁY,  pieczątkę imienną dyrektora szkoły i składamy podpis dyrektora.
13. Okienko – rubryka 19 czy był/a karany/a – wpisujemy NIEKARANY lub NIEKARANA.
14. W rubryce 21 możemy wpisać dodatkową opinię zarządu oddziału ZNP lub zarząd okręgu ZNP. 
15. Okienko – rubryki 20 i 22 – nie wypełniamy.
16. Okienko – ostatnia rubryka: nazwisko, imię i telefon osoby, która sporządziła wniosek – wpisujemy nazwisko i imię osoby, która sporządziła wniosek oraz numer telefonu tej osoby.
INFORMACJA DODATKOWA
UWAGA! 

1. Zarządy oddziałów ZNP wypełnione wnioski o nadanie  odznaczeń państwowych (ordery, krzyże zasługi) składają do właściwego zarządu okręgu.
2. Wypełniony wniosek/wnioski o nadanie  odznaczeń państwowych – orderów (KKOOP, KOOOP) zarządy oddziałów składają do zarządu okręgu 
w dwóch wersjach:

· pierwsza wersja: w formie w pisanej wraz z notatką sporządzoną według opisu znajdującego się na stronie 6 niniejszego opracowania oraz wypełniony druk o zapytanie o karalność. 

· druga wersja: w formie elektronicznej na dyskietce lub płytce CD (na której znajdzie się wypełniony wniosek o nadanie orderu i notatka do wniosku) 

UWAGA! Druk wniosku o nadanie odznaczenia państwowego – Medalu za Długoletnią Służbę znajduje się na stronie Okręgu Podkarpackiego ZNP 
w zakładce: „Informacje związkowe” – wory druków oraz zapytanie 
o udzielenie informacji o osobie, tzw. zapytanie o karalność znajduje się również w zakładce „Informacje związkowe” – wory druków.
WAŻNE! Druki wniosków o nadanie orderów i odznaczeń muszą być zgodne 
z załącznikiem do rozporządzenia Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowego trybu postępowania w sprawach 
o nadanie orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów 
w brzmieniu nadanym mu przez rozporządzenie. Rozporządzenie to zostało zmienione kilkakrotnie rozporządzeniem Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej  
w 2007r., 2010r., 2011r., 2014r., i 2018r.  rozporządzenie w sprawie szczegółowego trybu postępowania w sprawach o nadanie orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów. 
UWAGA!. Związki zawodowe w tym także ZNP nie mogą składać wniosków 
o nadanie Merdali za Długoletnią Służbę. W nioski o te odznaczenia mogą składać pracodawcy (szkoły i placówki). 
Wnioski o nadanie :

· Orderów i odznaczeń państwowych. 

· Medal za Długoletnią Służbę,

oraz druk  zapytanie o osobie, tzw. zapytanie o karalność są załącznikami do niniejszego opracowania jako oddzielne pliki. 

Opracował: Stanisław Kłak - doradca ds. prawnych: specjalista prawa pracy 
                                                 i ubezpieczeń społecznych, prawa oświatowego
                                                 oraz prawa związkowego,
Rzeszów, 28.10.2021 r. 
