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	Przedmiot sprawy
	Występowanie z wnioskami o nadanie orderów i odznaczeń państwowych

	Kogo dotyczy?
	Z wnioskiem o nadanie orderu lub odznaczenia państwowego mogą występować: jednostki organizacyjne podległe Wojewodzie, organy samorządowe, organizacje społeczne i zawodowe, pracodawcy.

	Co przygotować?
	Inicjator wystąpienia powinien przygotować: 
· pismo przewodnie skierowane do Wojewody Świętokrzyskiego z prośbą                                    o zaopiniowanie wniosku, z podaniem przewidywanej daty wręczenia nadanych orderów i odznaczeń państwowych,  
· wypełniony i podpisany wniosek o nadanie: orderu/odznaczenia (załącznik nr 1), Medalu za Długoletnią Służbę (załącznik nr 2) lub Medalu Stulecia Odzyskanej Niepodległości (załącznik nr 3), 
· formularz „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwości (załącznik nr 4) - wypełniony danymi kandydata (niepodpisany i nieopatrzony pieczątkami nagłówkowymi i imiennymi).

	Jakie dokumenty muszę wypełnić?
	Inicjator wystąpienia powinien wypełnić: 
· WNIOSEK: odpowiednio – WNIOSEK O NADANIE ORDERU/ODZNACZENIA,   WNIOSEK O NADANIE MEDALU ZA DŁUGOLETNIĄ SŁUŻBĘ (z wnioskiem o jego nadanie może wystąpić tylko aktualny pracodawca kandydata) lub WNIOSEK                          O NADANIE MEDALU STULECIA ODZYSKANEJ NIEPODLEGŁOŚCI,
· FORMULARZ NIEKARALNOŚCI – w celu przyspieszenia procedury opracowywania wniosków o nadanie orderów i odznaczeń państwowych podmiot zgłaszający inicjatywę odznaczeniową winien dołączyć do składanej dokumentacji także wypełniony danymi kandydata, ale niepodpisany formularz „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwości (świadczący o tym, że kandydat do orderu lub odznaczenia państwowego jest osobą niekaraną). Z zapytaniem o udzielenie informacji o osobie występuje Wojewoda Świętokrzyski. 

	Jak wypełnić dokumenty?
	Druk wniosku powinien być sporządzony DWUSTRONNIE, powinien być także wypełniony komputerowo lub maszynowo, nie odręcznie.

	Ile muszę zapłacić?
	Brak opłat.

	Kiedy złożyć dokumenty?
	Wnioski o nadanie odznaczeń państwowych powinny być składane przez inicjatorów ich nadania minimum 4 miesiące przed planowaną uroczystością wręczenia odznak.
Termin ten nie dotyczy wystąpień o nadanie orderów, których rozpatrywanie trwa zazwyczaj dłużej.

	Gdzie załatwię sprawę?
	Wnioski wraz z pismem przewodnim, skierowanym do Wojewody Świętokrzyskiego, można składać: 

· osobiście (od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:30 do 15:30):
Sekretariat Wojewody lub Oddział Obsługi Klienta Świętokrzyskiego Urzędu Wojewódzkiego w Kielcach, al. IX Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce,
· za pośrednictwem poczty na adres:
Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach
al. IX Wieków Kielc 3
25-516 Kielce.
Ewentualnych szczegółowych informacji w kwestiach związanych z występowaniem                                  z wnioskami o nadanie orderów i odznaczeń państwowych udziela pracownik Biura Wojewody Świętokrzyskiego Urzędu Wojewódzkiego w Kielcach w pokoju 221 (budynek A) lub pod nr tel. 41 342 18 88 - od poniedziałku do piątku w godzinach 

od 7:30 do 15:30.

	Czy sprawę załatwię drogą elektroniczną?
	Nie.

	Co zrobi urząd?
	Po rozpoznaniu wniosek zostanie:

1) przekazany do Kancelarii Prezydenta RP celem dalszego procedowania lub
2) zwrócony nadawcy w celu dokonania ponownej analizy i poprawy.

	Jaki jest czas realizacji?
	Wnioski o nadanie odznaczeń państwowych powinny być składane przez inicjatorów ich nadania minimum 4 miesiące przed planowaną uroczystością wręczenia odznak.

Termin ten nie dotyczy wystąpień o nadanie orderów, których rozpatrywanie trwa zazwyczaj dłużej.

	Jak się odwołać?
	Brak drogi odwoławczej.

	Informacje dodatkowe
	Do wniosku o nadanie orderu, inicjator jego nadania dołącza notatkę uzupełniającą, która musi zawierać dodatkowe (nie wskazane w uzasadnieniu wniosku) informacje o podjętych przez kandydata działaniach i efektach jakie one przyniosły.                        

	Podstawa prawna
	· art. 138 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. 
· ustawa z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach 
· ustawa z dnia 15 czerwca 2018 roku o ustanowieniu Medalu Stulecia Odzyskanej Niepodległości 
· 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 
· rozporządzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 10 listopada 1992 r.                     w sprawie opisu, materiału, wymiarów, wzorów rysunkowych oraz sposobu i okoliczności noszenia odznak orderów i odznaczeń 
· rozporządzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 września 2018 roku                 w sprawie nadawania Medalu Stulecia Odzyskanej Niepodległości 


