Jak  prawidłowo powinien być przygotowany wniosek o order lub odznaczenie państwowe:

1. Wniosek powinien być przygotowany na obowiązującym druku. 
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 Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 
4 sierpnia 2011 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szczegółowego trybu postępowania 
w sprawach o nadanie orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów – załącznik 1 (Dz. U. Nr 186 z 2011 r., poz.1102.).

2. Uzasadnienie wniosku powinno prezentować:
a) konkretne, wybitne dokonania kandydata, adekwatne do klasy wnioskowanego orderu 
i odznaczenia, mające miejsce po otrzymaniu ostatnio nadanego orderu lub odznaczenia;

b) prezentowane osiągnięcia powinny być określone w czasie, aby można było ocenić czy miały one miejsce po czy przed nadaniem ostatniego odznaczenia. Opisane we wniosku osiągnięcia 
lub działania powinny być po ostatnim odznaczeniu, gdyż za wcześniejsze kandydat do odznaczenia już otrzymał odznaczenie;

c) w przypadku wniosku o nadanie Medalu za Długoletnią Służbę należy w pierwszym zdaniu uzasadnienia podać ogólny staż pracy kandydata, a następnie wymienić jego szczególne zasługi 
w zakresie wykonywanych obowiązków; 

d) należy pamiętać o zgodności klasy Medalu za Długoletnią Służbę z liczbą przepracowanych lat;


- wniosek o Medal Złoty za Długoletnią Służbę przedstawia się nie wcześniej niż po 30 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia;


- wniosek o Medal Srebrny za Długoletnią Służbę przedstawia się nie wcześniej niż po 20 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia;


- wniosek o Medal Brązowy za Długoletnią Służbę przedstawia się nie wcześniej niż po 10 latach pracy zawodowej osoby proponowanej do odznaczenia;

3. Medal za Długoletnią Służbę – jest nagrodą za wzorowe, wyjątkowo sumienne wykonywanie obowiązków wynikających z pracy zawodowej w służbie Państwa.

4. Pozytywnie zaopiniowany wniosek przez działającą w UMCS Komisję ds. nagród i odznaczeń jest przesyłany wraz z wymaganą dokumentacją jest przesyłany do końca marca przez Centrum Kadrowo-Płacowe, do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego.

5. Uniwersytet nie jest informowany o fakcie:


- pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;


- negatywnie zaopiniowania wniosku;


- przyczynie niezatwierdzenia wniosku.
