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	PODSTAWOWE WYMAGANIA, O KTÓRYCH NALEŻY PAMIĘTAĆ PRZY OPRACOWYWANIU INICJATYW ODZNACZENIOWYCH I ICH SKŁADANIU DO WOJEWODY PODKARPACKIEGO 
	



1. PODSTAWA PRAWNA:
· ustawa z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach (Dz.U. z 2019 r. poz. 25)
· 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 późn. zm.)
2. MIEJSCE SKŁADANIA:

- bezpośrednio:
● poprzez złożenie dokumentów w kancelarii ogólnej Urzędu (parter, pokój 27),
● poprzez złożenie dokumentów  w Biurze Wojewody (II piętro, pokój 256)
- za pośrednictwem poczty:
Wojewoda Podkarpacki 
ul. Grunwaldzka 15
35-959 Rzeszów 
Kontakt:
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw odznaczeń państwowych

pokój: 256 (II piętro)
Ordery i odznaczenia 
tel.: 17 867-12-56
Medale za Długoletnie Pożycie Małżeńskie
tel.:  17 867-12-70
e-mail: sekrwoj@rzeszow.uw.gov.pl 
3. TRYB NADAWANIA I WRĘCZANIA ORDERÓW I ODZNACZEŃ:
Ordery i odznaczenia nadaje Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej. Są one najwyższym wyróżnieniem zasług cywilnych i wojskowych, położonych w czasie pokoju lub wojny dla chwały i rozwoju Rzeczypospolitej Polskiej. 
Ordery i odznaczenia nadaje się obywatelom polskim, mogą być one nadawane również cudzoziemcom za zasługi dla Rzeczypospolitej Polskiej lub jej obywateli, a także stosownie do zwyczajów międzynarodowych.
Ordery w każdej klasie i odznaczenia w każdym stopniu, nadaje się jeden raz chyba, że przepisy stanowią inaczej. 
Ordery i odznaczenia mogą być nadawane pośmiertnie. Z wnioskiem o odznaczenie zasłużonych osób zmarłych, można występować wyjątkowo w uznaniu szczególnych i godnych upamiętnienia zasług dla Rzeczypospolitej Polskiej.

Prezydent RP nadaje ordery z własnej inicjatywy lub na wniosek Prezesa Rady Ministrów oraz Kapituł Orderów. Prezydent RP nadaje odznaczenia z własnej inicjatywy lub na wniosek Prezesa Rady Ministrów, ministrów, kierowników urzędów centralnych oraz wojewodów. 
Wojewoda Podkarpacki może składać wnioski o nadanie odznaczeń osobom związanym z obszarem województwa miejscem zamieszkania, pracy lub działalności, z własnej inicjatywy lub z inicjatywy jednostek organizacyjnych mu podległych, organizacji samorządowych, organizacji społecznych i zawodowych, zakładów pracy. 

Odznaki orderów i odznaczeń wręcza Prezydent RP. W imieniu Prezydenta RP mogą je wręczać osoby uprawnione do występowania z wnioskami o nadanie orderów i odznaczeń oraz ich zastępcy. Odznakę Medalu za Długoletnie Pożycie Małżeńskie w imieniu Prezydenta RP, mogą wręczać: marszałek województwa, starosta, wójt, burmistrz lub prezydent miasta. 
Osoba odznaczona otrzymuje nieodpłatnie odznakę orderu lub odznaczenia oraz legitymację (ponowne wydanie odznaki orderu lub odznaczenia przez Kancelarię Prezydenta RP, może nastąpić w razie jej zagubienia lub zniszczenia, jedynie odpłatnie - wtórnik legitymacji wydawany jest nieodpłatnie).

Jeżeli nadanie orderu lub odznaczenia nastąpiło w wyniku wprowadzenia w błąd organu uprawnionego do zgłaszania wniosku lub osoba odznaczona dopuściła się czynu, w skutek którego stała się niegodna orderu lub odznaczenia, Prezydent RP może podjąć decyzję o pozbawieniu orderu lub odznaczenia.
WYMAGANE DOKUMENTY:
I. Podmioty zgłaszające do Wojewody Podkarpackiego inicjatywy odznaczeniowe o nadanie przez Prezydenta RP orderu lub odznaczenia, powinny te inicjatywy (opracowane na odpowiednich formularzach wniosków, zarezerwowanych dla danego rodzaju odznaczenia) dołączyć do pisma przewodniego, w którym wskazują co najmniej orientacyjny termin oraz miejsce planowanej uroczystości wręczenia odznak nadanych orderów lub odznaczeń. 

II. Inicjatywy odznaczeniowe, należy zgłaszać na urzędowych formularzach wniosków (do pobrania) - w 1 egzemplarzu. 
Inicjatywy odznaczeniowe, dotyczące nadania przez Prezydenta RP:

- orderu i Krzyża Zasługi, należy sporządzać na formularzu wniosku o nadanie orderu-odznaczenia (obustronnie wydrukowana karta formatu A4),

- Medalu za Długoletnią Służbę, należy sporządzać na formularzu wniosku o nadanie Medalu za Długoletnią Służbę (obustronnie wydrukowana karta formatu A4).

- Medalu za Długoletnie Pożycie Małżeńskie, należy sporządzać na formularzu wniosku o nadanie Medalu za Długoletnie Pozycie Małżeńskie (jednostronnie wydrukowana karta formatu A5).

Formularze wniosków należy wypełniać wyłącznie komputerowo (nie jest praktykowane wypełnianie ich odręcznie), z należytą starannością, bez jakichkolwiek skreśleń i poprawek. Ze względów praktycznych, w rubryce przeznaczonej do oznaczenia podmiotu zgłaszającego inicjatywę odznaczeniową – jednostki organizacyjnej sporządzającej wniosek (w lewym górnym rogu formularza wniosku), można posłużyć się stemplem (tzw. firmowym), zaś poniżej, należy określić nazwę klasy orderu lub stopień proponowanego odznaczenia. W przypadku inicjatyw odznaczeniowych, dotyczących nadania Medalu za Długoletnie Pozycie Małżeńskie, w miejscu oznaczenia jednostki organizacyjnej sporządzającej wniosek, koniecznym jest zamieszczenie stempla imiennego osoby uprawnionej do wystąpienia, do Wojewody Podkarpackiego z taką inicjatywą - wraz z parafą. Wspomnieć należy, iż  zgłoszenie inicjatywy odznaczeniowej w tym wypadku, przysługuje organom gmin (wójt, burmistrz, prezydent miasta). 
W przypadku nadania przez Prezydenta RP orderu i Krzyża Zasługi (na drugiej stronie formularza wniosku) - w miejscu podpisu kierownika jednostki organizacyjnej  sporządzającej wniosek oraz w przypadku nadania przez  Prezydenta RP Medalu za Długoletnią Służbę – w miejscu podpisu aktualnego pracodawcy sporządzającego wniosek, należy zamieścić kolejno: datę, w miejscu pieczęci, stosownie - okrągłą pieczęć organu lub stempel, tzw. firmowy, zaś w miejscu podpisu (czy to kierownika jednostki, czy aktualnego pracodawcy) - parafę (osoby uprawnionej do wystąpienia do Wojewody Podkarpackiego z inicjatywą odznaczeniową) na stemplu imiennym.
Nie jest praktykowane dołączanie do inicjatywy odznaczeniowej, przesyłanej Wojewodzie Podkarpackiemu, dodatkowych informacji, np. w postaci dokumentacji fotograficznej, wycinków prasowych, dyplomów, czy innych publikacji, które szerzej mogą zaświadczyć o osiągnięciach, zasługach osoby proponowanej do odznaczenia. 
Z tych też powodów, konieczne jest podanie w rubryce 18 szczegółowych, syntetycznych informacji o najważniejszych zasługach i osiągnięciach osoby, której inicjatywa odznaczeniowa dotyczy, adekwatnych do rodzaju i stopnia proponowanego odznaczenia. Należy zwrócić uwagę na miejsce oraz czas (z wyszczególnieniem nawet konkretnych dat), w których miały miejsce określone wydarzenia, prowadzona była działalność np. społeczna, czy też zawodowa. Nie można ograniczać się, przy wypełnianiu tej rubryki, do wymienienia funkcji, stanowisk, zajmowanych przez osobę proponowaną do nadania odznaczenia. W przypadku niektórych orderów, odznaczeń, ustawodawca wprowadza dodatkowe wymogi formalne, które mają istotne znaczenie przy opracowywaniu zarówno inicjatywy odznaczeniowej, jak też zgłaszanego wniosku przez Wojewodę. 

Przed przystąpieniem do opracowywania inicjatywy odznaczeniowej, wskazane byłoby zapoznać się z przepisami ustawy z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach oraz rozporządzenia Prezydenta RP z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowego trybu postępowania w sprawach o nadanie orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów lub też skorzystać z konsultacji, porady pracownika, który merytorycznie odpowiada za przygotowanie Wojewodzie Podkarpackiemu wniosków 
o nadanie orderów, odznaczeń, kierowanych do Prezesa Rady Ministrów lub bezpośrednio do Kancelarii Prezydenta RP. 

Istotną informacją, dla pracowników Kancelarii Prezydenta RP, z punktu widzenia wymogów proceduralnych przy nadawaniu orderów i odznaczeń, jest podanie we wniosku daty ostatniego nadanego orderu, odznaczenia przez Prezydenta RP - chodzi o rubrykę 15, w której zamieszcza się wyłącznie informację o nadanych przez Prezydenta RP orderach i odznaczeniach. O innego rodzaju wyróżnieniach, tytułach, honorach, odznakach, można zamieścić informację w rubryce 17.
Podmioty uprawnione do zgłaszania inicjatywy odznaczeniowej, pozostawiają niewypełnioną rubrykę, dotyczącą karalności osoby proponowanej do odznaczenia, ponieważ nie są uprawnione do występowania, do Krajowego Rejestru Karnego z zapytaniem o udzielenie takiej informacji. W przypadku Medalu za Długoletnią Służbę, konieczne jest wypełnienie rubryki 19, ponieważ dotyczy ona kar dyscyplinarnych (podstawą ich stosowania mogą być przepisy np.: kodeksu pracy, pragmatyk służbowych czy też przepisy korporacyjne), które nie uległy zatarciu w dniu zgłaszania inicjatywy odznaczeniowej.
Zgodnie z wymogami art. 31 a ustawy z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach, każdy wniosek o nadanie orderu – odznaczenia, powinien zawierać informację o karalności osoby, której dotyczy. 

W celu przyśpieszenia opracowywania wniosków o nadanie orderów, odznaczeń, podmiot zgłaszający inicjatywę odznaczeniową, oprócz wypełnionego formularza wniosku, powinien dołączyć częściowo wypełniony formularz „zapytania o udzielenie informacji 
o osobie” (do pobrania ) - rubryki od 1 do 13 i numer PESEL. Na „zapytaniu o udzieleniu informacji o osobie” – tzw. zapytaniu o karalność, nie należy wypełniać miejsc przeznaczonych na zamieszczenie informacji o nazwie i adresie podmiotu kierującego zapytanie (lewy górny róg zapytania) oraz podpisu osoby uprawnionej (prawy dolny róg zapytania) - wypełnia organ występujący do Prezydenta RP z wnioskiem o nadanie orderu lub odznaczenia. 
4. OPŁATY:

Nie dotyczy. 
5. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Zgłoszenie inicjatywy nadania orderu lub odznaczenia, nie zobowiązuje Wojewody Podkarpackiego do przedstawienia Prezydentowi RP wniosku w tej sprawie lub Prezesowi Rady Ministrów. W razie nieprzedstawienia takiego wniosku, podmiot zgłaszający inicjatywę odznaczeniową, zostanie o tym powiadomiony z podaniem przyczyn.

Wojewoda Podkarpacki, zgodnie z wymogami, wynikającymi z cytowanej ustawy z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach, powinien przedstawić Prezydentowi RP wnioski o nadanie orderów i odznaczeń, nie później niż na dwa miesiące przed przewidywanym terminem wręczenia odznak orderów i odznaczeń (nie dotyczy to Medali za Długoletnie Pożycie Małżeńskie). 
Do powyższego terminu, należy doliczyć dodatkowo co najmniej trzytygodniowy okres na ostateczne opracowanie inicjatyw odznaczeniowych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie. Termin ten jest niezbędny m.in. na uzyskanie informacji z Krajowego Rejestru Karnego, dotyczącej ewentualnej karalności osoby proponowanej do odznaczenia, a także sporządzenie wymaganych wykazów, notatek przesyłanych wraz z podpisanymi przez Wojewodę Podkarpackiego wnioskami o nadanie orderów lub odznaczeń do Kancelarii Prezydenta RP. W ramach dobrych praktyk, inicjatywy odznaczeniowe powinny być składane z wyprzedzeniem minimum trzy miesiące przed planowaną uroczystością wręczenia odznak nadanych orderów i odznaczeń. 
6. SKŁADANIE ODWOŁAŃ OD DECYZJI:

Nie dotyczy.
7. UWAGI:

Brak.
8. KLAUZULA INFORMACYJNA: 
Zgodnie z przepisami ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 
27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO) informujemy, że: 
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Podkarpacki z siedzibą w Rzeszowie, ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszów;
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji ustawowych zadań Wojewody Podkarpackiego wynikających z przepisów ustawy z dnia 16 października 
1992 r. o orderach i odznaczeniach, przepisów wykonawczych do tej ustawy, a także innych dokumentów prawnych, dotyczących uhonorowania wyróżnieniami resortowymi, okolicznościowymi, w związku z art. 6 ust. 1 lit. c i art. 9 ust. 2 lit. g RODO;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą przez okres niezbędny do realizacji celów przetwarzania wskazanych w pkt 2 oraz do czasu wygaśnięcia obowiązku archiwizacji danych wynikającego z przepisów prawa; 
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych są wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa lub zawartych przez PUW 
w Rzeszowie umów (np. na świadczenie usług serwisu i utrzymania systemów teleinformatycznych wykorzystywanych przy przetwarzaniu danych osobowych w PUW w Rzeszowie);

5) podanie danych osobowych jest obowiązkowe i umożliwi realizację ustawowych zadań Wojewody wskazanych w pkt 2;

6) przysługuje Pani/Panu prawo do:
· żądania dostępu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,

· sprostowania swoich danych na podstawie art. 16 RODO, 

· ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usunięcia po ustaniu okresu przechowywania, w myśl obowiązujących przepisów; 

7) Pani/Pana dane nie będą poddawane zautomatyzowanym procesom związanym z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu;
8) Pani/Pana dane nie będą przekazane odbiorcom w państwach znajdujących się poza Unią Europejską i Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji międzynarodowej.

W przypadku jakichkolwiek wątpliwości czy pytań w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procedurze występowania przez Wojewodę Podkarpackiego do Prezydenta RP z wnioskiem o nadanie odznaczenia państwowego, lub do innego uprawnionego organu z wnioskiem o nadanie wyróżnienia resortowego, okolicznościowego oraz  korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych osobowych może się Pani/Pan kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie: 

· listownie na adres Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie,

· telefonicznie 17 867-13-10, 17 867-13-07, 

· e-mailowo rodo@rzeszow.uw.gov.pl,

· osobiście w siedzibie Urzędu przy ul. Grunwaldzkiej 15 w Rzeszowie.

Jeśli uzna Pani/Pan, że dane osobowe nie są przetwarzane w sposób prawidłowy, przysługuje Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
  Opracowała: Magdalena Ataman, Starszy inspektor wojewódzki w Wieloosobowym stanowisku pracy do spraw 
                        odznaczeń państwowych
 Sprawdziła: Karolina Bogusz, Dyrektor Biura Wojewody
Udostępniła: Karolina Bogusz, Dyrektor Biura Wojewody[image: image1]
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