
 
KARTA USŁUGI Gabinet Wojewody 

Wielkopolskiego 

ODZNACZENIA PAŃSTWOWE Data aktualizacji: 
01.10.2024 r. 

 

 

Co chcę załatwić? Złożenie wniosku o order lub odznaczenie państwowe 
 

Kto może być 
inicjatorem? 

Jednostki organizacyjne podległe wojewodzie wielkopolskiemu, organy samorządowe, 
organizacje społeczne i zawodowe, zainteresowane złożeniem wniosku o przyznanie orderu lub 
odznaczenia państwowego. 
 

Podstawa prawna 

 Najważniejszymi aktami prawnymi, regulującymi temat nadawania odznaczeń i orderów są: 
 

1. Ustawa z 16.X. 1992 roku o orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 2023 roku poz. 2053) 
2. Rozporządzenie Prezydenta RP z 15.XII.2004 roku w sprawie szczegółowego trybu 

postępowania w sprawach o nadanie orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich 
dokumentów (Dz.U. z 2004 roku nr 277 poz. 2743) 

Jakie dokumenty 
muszę wypełnić? 
Podstawowe 
wytyczne ich 
przygotowania 

Przygotuj: 
1. Pismo przewodnie - skierowane do wnioskodawcy, czyli Wojewody Wielkopolskiego 

jako organu uprawnionego do występowania do Prezydenta RP o nadanie orderów, 
odznaczeń lub medali- osobom zasłużonym, związanym z obszarem województwa 
wielkopolskiego miejscem zamieszkania, pracy lub działalności. 

2. Wniosek o nadanie orderu – odznaczenia, zgodnie z wymogami Kancelarii Prezydenta 
RP powinien być jedną, dwustronicową kartą, zgodną ze wzorem ustawowym.  Nie 
należy przysuwać rubryk. W przypadku, gdy uzasadnienie wykracza poza ramy rubryki 
18, należy dołączyć kartkę formatu A4 zatytułowaną: „ciąg dalszy uzasadnienia 
wniosku”. Dodatkowa karta powinna być również podpisana przez inicjatora wniosku. 
Wniosek powinien być wypełniony komputerowo i nie zawierać odręcznych dopisków. 

3. W przypadku wystąpienia o nadanie Orderu Odrodzenia Polski wskazane jest dołączenie 
do wniosku rozszerzonej wersji jego uzasadnienia w formie notki biograficznej, pod którą 
powinien podpisać się również kierownik jednostki organizacyjnej sporządzającej 
wniosek. 

4. Każdy wniosek o nadanie orderu – odznaczenia powinien zostać złożony wraz  
z wypełnionym formularzem  „Zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego 
Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwości. Przekazanie wypełnionego formularza 
– zwłaszcza w kontekście złożenia kilku wniosków - w znaczący sposób przyspieszy 
procedurę występowania o order – odznaczenie. Wypełniony wniosek zostanie 
zweryfikowany przez Sąd pod kątem ewentualnej karalności kandydata do odznaczenia. 
We formularzu należy wpisać PESEL kandydata do odznaczenia oraz wypełnić rubryki  
1-10. Należy wskazać podstawę prawną w brzmieniu: „nadanie odznaczenia 
państwowego - art. 31a ustawy z dnia 16.X.1992 roku o orderach i odznaczeniach  
(Dz. U. z 2023 r. poz. 2053). Wzór druku jest do pobrania w załączniku. 

5. Wniosek o odznaczenie powinien zawierać szczegółową informację o zasługach i 
osiągnięciach kandydata do odznaczenia, w szczególności – przy zachowaniu 
dokładnych ram czasowych - wskazanie zasług po otrzymaniu ostatniego odznaczenia. 

6. W pierwszym zdaniu uzasadnienia wniosku do Medalu za Długoletnią Służbę należy 
podać ogólny staż pracy kandydata wyrażony cyfrą. 

7. Wzory druków są do pobrania ze strony WUW w Poznaniu lub Kancelarii Prezydenta RP. 
 

Zasady nadawania 
orderów-odznaczeń 

Zgodnie z praktyką przyjętą w Wielkopolskim Urzędzie Wojewódzkim w Poznaniu przed 
wystąpieniem z wnioskiem o nadanie Orderu Odrodzenia Polski powinno upłynąć co najmniej  
5 lat od momentu nadania ostatniego odznaczenia państwowego.  
 
Przed wystąpieniem o nadanie Krzyża Zasługi wyższego stopnia powinno upłynąć co najmniej  
3 lata od momentu nadania ostatniego odznaczenia państwowego. 
 
Wniosek o nadanie Medalu za Długoletnią Służbę przedstawia się nie wcześniej niż: 
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1. Po 30 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na I stopień 
(medal złoty) 

2. Po 20 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na II stopień 
(medal srebrny) 

3. Po 10 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia na III stopień 
(medal brązowy). 

Kandydat do odznaczenia Medalem za Długoletnią Służbę powinien przepracować w jednostce, 
która występuje z inicjatywą odznaczenia – minimum 5 lat. 

 
Wniosek o nadanie Medalu za Długoletnią Służbę wyższego stopnia przedstawia się nie wcześniej 
niż po upływie 10 lat od ostatniego nadania. Wniosek o nadanie Medalu osobie, która w danym 
roku nabywa prawo do emerytury przedstawia się najpóźniej w dniu rozwiązania stosunku pracy 
z tą osobą. 

Procedura i czas 
postępowania 
 

Inicjator zgłaszający kandydata do odznaczenia bierze odpowiedzialność za prawdziwość danych 
zawartych we wniosku. Wielkopolski Urząd Wojewódzki w Poznaniu informuje, iż dane zawarte 
we wniosku wykorzystywane są tylko i wyłącznie na poczet prowadzonego postępowania o 
nadanie odznaczenia/orderu. 
 
Wnioski o nadanie odznaczeń państwowych są sprawdzane przez pracownika pod względem 
formalnym i merytorycznym. Wnioski sporządzone z uchybieniem przepisów prawa i wytycznych 
Kancelarii Prezydenta RP mogą być zwrócone do uzupełnienia lub ponownego sporządzenia. 
Wniosek jest rozpatrywany przez Urząd Wojewódzki w ciągu miesiąca, w przypadku konieczności 
uzupełnienia lub sporządzenia wniosku na nowo - okres ten może się wydłużyć. Przy 
proponowaniu okoliczności i daty wręczenia odznaczenia należy założyć odpowiedni czas 
uwzględniający:   
1. datę złożenia prawidłowo wypełnionego wniosku  
2. proces weryfikacji kandydata do odznaczenia przez Krajowy Rejestr Karny  
oraz  
3. procedurę rozpatrywania wniosku przez Kancelarię Prezydenta RP. 
Uwaga: 
Zgłoszenie inicjatywy nadania orderu lub odznaczenia nie zobowiązuje organu uprawnionego do 
przedstawienia Prezydentowi wniosku w tej sprawie. Nieprzedstawienie Prezydentowi wniosku o 
nadanie orderu lub odznaczenia przez organ uprawniony wymaga zawiadomienia i podania 
przyczyny zgłaszającemu inicjatywę. 
 
Nadawanie odznaczeń jest prerogatywą Prezydenta RP a nie obowiązkiem, wobec powyższego 
Prezydent RP może nie nadać odznaczenia nie podając powodu (art. 144 Konstytucji RP). 

Gdzie załatwię 
sprawę?  

Wniosek wraz z pismem przewodnim należy przesłać na adres : 
Wielkopolski Urząd Wojewódzki w Poznaniu 
Gabinet Wojewody 
al. Niepodległości 16/18 
61 - 713 Poznań 
 
Dodatkowych informacji, wyjaśnień udzielają pracownicy Gabinetu Wojewody: 
Medale za Długoletnią Służbę, resortowe odznaczenia/odznaki honorowe:  
Marek Piotrowski, pod numerem 61 854 13 08 lub mailowo mpiotrowski@poznan.uw.gov.pl 
Ordery, Krzyże Zasługi: 
Aleksandra Krawczyk, pod numerem 61 854 10 82 lub mailowo akrawczyk@poznan.uw.gov.pl 

Czy możliwe jest 
odwołanie się? 

W tej sprawie nie ma możliwości odwołania się. W przypadku negatywnego rozpatrzenia 
wniosku możliwe jest ponowne złożenie nowego, uzupełnionego wniosku. 
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