Sposób wypełniania wniosków o nadanie orderu – odznaczenia państwowego.

1. Wniosek należy wypełnić w jednym egzemplarzu. Całość wniosku musi zmieścić się na dwóch stronach jednej kartki – ściśle według wzoru umieszczonego na stronie internetowej Kuratorium, określonego rozporządzeniem Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowego postępowania w sprawach o nadanie orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów (Dz. U. z 2004 r.,  Nr 277, poz. 2743 z poźn. zm). Wzór wniosku zamieszczony jest w załączniku nr 2 – „wzór wniosku o nadanie orderu - odznaczenia”.
2. Druk wniosku należy wypełnić czytelnie, pismem komputerowym, wielkość czcionki, co najmniej 10 pkt. Zalecane jest stosowanie formularza umieszczonego na stronie internetowej Kuratorium Oświaty w Bydgoszczy.
3. W lewym górnym rogu powinna znaleźć się pieczątka nagłówkowa jednostki organizacyjnej sporządzającej wniosek.
4. Uzasadnienie wniosku nie może przekraczać ram rubryki nr 18. Nie będą przyjmowane dodatkowe strony z uzasadnieniem.
5. W uzasadnieniu wniosku (na początku) należy umieścić informację o stażu pracy.
Uzasadnienie powinno wskazywać konkretne osiągnięcia kandydata. Należy unikać sformułowań ogólnikowych i lakonicznych, opisywania przebiegu kariery zawodowej i cech osobowości kandydata. Pełnione funkcje zawodowe i społeczne są istotne o tyle, o ile podane są dokonania z nimi związane.
6. Prezentowane osiągnięcia powinny być określone w czasie (należy uwzględnić terminy-daty realizowanych zadań i osiągnięć). W uzasadnieniu nie mogą być podawane zasługi dotyczące okresu sprzed nadania ostatniego odznaczenia. Zasługi sprzed kilkudziesięciu lat brane są pod uwagę tylko w przypadku, jeżeli proponowana do odznaczenia osoba ma być uhonorowana po raz pierwszy.
7. Rubryki we wniosku o nadanie odznaczenia państwowego ,,nr rejestru”, ,,nr pozycji w notatce lub wykazie” – pozostają nie wypełnione przez podmioty przygotowujące wniosek.
8. Rubryki ,,nr egz”, ,,nr ewidencji”, ,,liczba wykonanych egzemplarzy wniosku (adresaci)”,  ,,nazwisko osoby, która sporządziła wniosek”, ,,nazwisko osoby, która wykonała wniosek”, nr ewidencji” – wypełnia podmiot przygotowujący wniosek.
9. W rubryce ,,miejsce zameldowania/zamieszkania” - należy wpisać dokładny adres                  w następującej kolejności: kod, miejscowość, nr domu, nr mieszkania.
10. W rubryce: ,,stanowisko” - określić stanowisko zgodnie z Kartą Nauczyciela np. nauczyciel-bibliotekarz, nauczyciel poradni psychologiczno-pedagogicznej, wychowawca internatu, nauczyciel języka polskiego w szkole podstawowej, nauczyciel matematyki w gimnazjum).
11. Wniosek dla nauczyciela musi być pozytywnie zaopiniowany przez radę pedagogiczną (art. 41 ust. 2 pkt 3 ustawy o systemie oświaty) lub inny organ kolegialny pełniący funkcję rady pedagogicznej, bez pieczęci i podpisów zarówno rady pedagogicznej, jak i związków zawodowych. Fakt ten należy potwierdzić po ostatnim zdaniu uzasadnienia w rubryce 18 zapisem o następującej treści: ,,Wniosek uzyskał pozytywną opinię Rady Pedagogicznej w dniu (…). Opinia Rady Pedagogicznej powinna być aktualna tj. z roku szkolnego 2010/2011 i winna być wyrażana po odczytaniu treści uzasadnienia wniosku na posiedzeniu rady pedagogicznej. 

13.
W rubryce nr 15,,posiadane ordery i odznaczenia” i w rubryce 17 ,,posiadane wyróżnienia, odznaki” w przypadku, gdy kandydat do orderu-odznaczenia nie posiada odznaczeń należy wpisać: nie posiada, nie dotyczy, lub postawić kreskę. 
14.
W rubryce nr 17 wpisuje się medale pamiątkowe, odznaki honorowe i nagrody.
15. Wniosek o nadanie orderu-odznaczenia prosimy wypełnić tylko do pozycji nr 19 włącznie

(rubr. 20 przeznaczona jest dla Premiera w przypadku nadania orderów i dla Ministra 
w przypadku nadania odznaczeń, rubr. nr 21 przeznaczona jest dla Kuratora Oświaty). 
W rubryce nr 18, po lewej stronie, umieścić czytelny odcisk pieczątki nagłówkowej (adresowej) szkoły z pełnymi danymi: nazwa szkoły, dokładny adres z kodem pocztowym 
Po prawej stronie - pieczątka imienna i podpis dyrektora szkoły.
16. Do wniosku należy dołączyć spinaczem biurowym „zapytanie o udzielenie informacji                    o osobie” sporządzone w 1 egzemplarzu potwierdzone przez Krajowy Rejestr Karny, oraz oświadczenie kandydata do nadania orderu/odznaczenia, sporządzone w jednym egzemplarzu.
17. Informacja „zapytanie o udzielenie informacji o osobie” dla potrzeb wystąpienia o nadanie odznaczeń państwowych udzielana jest BEZPŁATNIE  i występuje o nią organ sporządzający wniosek: dyrektor szkoły/placówki – dla nauczycieli, organ prowadzący – dla dyrektorów szkół/placówek.
 

