
PODANIA – INFORMACJE OGÓLNE W USOSweb 

Podania - pomoc 

Ten moduł USOSweb umożliwia studentom składanie podań do dziekana, a także odbieranie 

odpowiedzi i decyzji związanych ze złożonymi podaniami.  

Złożenie nowego podania 

Na złożenie podania składa się kilka kolejnych kroków opisanych w następnych punktach. 

W zależności od wybranego przez studenta typu podania pewne kroki będą pominięte. 

Na przykład wypełniając podanie o skreślenie ze studiów student nie musi podawać etapu 

studiów, którego dotyczy podanie (wystarczy wskazać program studiów), musi natomiast 

podać uzasadnienie swojej prośby.  

Pierwszym krokiem jest wybór programu studiów. 

UWAGA!!! Jeśli student składa podanie o powtarzanie zajęć z semestru lub semestrów 

innych niż aktualny to należy zajęcia te wpisać „ręcznie” gdyż system automatycznie 

zaimplementuje zajęcia do powtarzania TYLKO z aktualnego semestru.   

Wybór programu studiów 

Student musi wybrać program studiów, na którym składa podanie. Możliwy jest wybór 

dowolnego programu, z którego student nie został skreślony lub został skreślony, ale skreślenie 

zostało później anulowane.  

W przypadku gdy istnieje tylko jeden taki program, krok jest pomijany i student jest 

przenoszony na stronę wyboru typu podania. Jeśli istnieje więcej takich programów, to należy 

kliknąć na jeden z nich.  

Wybór typu podania 

Na stronie wyboru typu podania znajduje się lista wszystkich typów podań, jakie zostały 

zdefiniowane w dziekanacie. W kolumnie "Wypełniane składniki podania" znajdują się 

oddzielone przecinkami składniki podania, które student będzie musiał wypełnić składając 

podanie wybranego typu. Składniki, które nie będą wypełniane przyjmą wartości domyślne.  

W systemie mogą istnieć podania puste, przy składaniu których student nie wypełnia żadnych 

składników. W takim przypadku w polu "Wypełniane składniki podania" jest napisane 

"podanie puste".  

Możliwe składniki podań:  

• Temat - tytuł widoczny nad podaniem. Jeśli nie ma tego składnika, to jako temat brany 

jest typ podania. 



• Etap studiów - obecność tego składnika pozwala na wybór trwającego lub 

zakończonego etapu studiów, którego będzie dotyczyło podanie. Domyślną wartością 

jest ostatni otwarty etap wybranego programu studiów. 

• Uzasadnienie - zależnie od typu podania może to być właściwa treść prośby studenta 

lub jej uzasadnienie. 

• Komentarze do zaliczeń - komentarze, które dopisuje się do listy przedmiotów 

zaliczanych w wybranym etapie studiów. 

Pod nazwą każdego typu podania powinny znajdować się informacje dla studenta wprowadzane 

przez dziekanat. Mogą to być informacje o tym, w jakich sytuacjach można lub należy składać 

podania wybranego typu oraz wskazówki dotyczące sposobu ich wypełniania.  

Wypełnianie treści podania 

Wypełnianie treści jest pierwszym krokiem procesu składania podania. W tym kroku wypełnia 

się następujące składniki podania:  

• temat podania, 

• etap studiów, 

• treść podania lub uzasadnienie prośby studenta. 

Jeżeli podanie wybranego typu nie zawiera żadnego z wymienionych składników, to krok ten 

jest pomijany.  

Student wypełnia tylko składniki wymagane przez wybrany typ podania. Na stronie znajdują 

się także wskazówki na temat wypełniania podania wpisane do systemu USOSweb przez 

dziekanat.  

Wpisywanie komentarzy do zaliczeń 

Niektóre typy podań pozwalają studentowi na złożenie wraz z podaniem załącznika 

zawierającego komentarze do przedmiotów przez niego zaliczanych. Taki załącznik jest 

potrzebny, ponieważ nierzadko studenci składają podania zanim wykładowcy wpiszą oceny do 

USOSweb lub przynajmniej przekażą protokół do dziekanatu.  

Podczas wpisywania komentarzy do zaliczeń USOSweb pokazuje studentowi listę 

przedmiotów zaliczanych przez niego w etapie studiów, którego dotyczy podanie. Lista zawiera 

oceny aktualnie istniejące w systemie. Jeśli student wie, jaką ocenę otrzymał z przedmiotu, 

a prowadzący zajęcia jeszcze nie wpisał oceny, to student może i powinien we własnym 

interesie opisać ten fakt za pomocą komentarza do przedmiotu. W komentarzach można 

również wpisywać dowolne inne informacje, które zdaniem studenta mogą być istotne dla 

dziekana podczas rozpatrywania podania, na przykład wyjaśnienie przyczyny niezaliczenia 

przedmiotu.  

Na liście znajdują się wszystkie przedmioty, które zostały podpięte podczas rejestracji do 

wybranego etapu studiów, a także przedmioty, które nie zostały podpięte do żadnego etapu 

studiów, ale są podpięte do programu studiów, w ramach którego student składa podanie i były 

zaliczane w trakcie trwania wybranego etapu. Na liście znajdują się także niepodpięte 



przedmioty, które były zaliczane w trakcie trwania wybranego etapu oraz przedmioty określone 

przez indywidualny tok studiów studenta (za pomocą decyzji na temat wymagań).  

Uwaga 1: oceny są pobierane z protokołów. Brak oceny niekoniecznie oznacza niezaliczenie 

przedmiotu - oznacza po prostu, że prowadzący zajęcia nie wpisał oceny do protokołu. W takiej 

sytuacji student może napisać stosowny komentarz.  

Uwaga 2: przy wypełnianiu podania należy pamiętać, że oceny i wszystkie inne informacje 

o przedmiotach widoczne na stronie nie są elementem składanego podania i mogą ulec zmianie, 

dlatego komentarz do przedmiotu powinien być napisany w taki sposób, żeby dziekan mógł go 

zrozumieć nawet jeśli ocena się zmieni.  

Domyślną wartością tego składnika jest lista pusta.  

Zakończenie wypełniania podania 

Na tej stronie prezentowany jest ostateczny wygląd podania. Naciśnięcie "zatwierdź" na dole 

strony spowoduje złożenie podania. Jeśli natomiast naciśniemy "powrót", to będziemy mogli 

poprawić podanie.  

Od razu po złożeniu podanie znajdzie się na liście złożonych podań.  

Lista złożonych podań 

Podania są składane w ramach programów studiów. Na tej stronie znajduje się lista wszystkich 

programów studiów, na których student mógł złożyć podanie. Po kliknięciu na program studiów 

przechodzimy do strony zawierającej listę podań złożonych na tym programie.  

Jeśli istnieje tylko jeden program, na którym student mógł złożyć podanie, to USOSweb 

zamiast pokazać tę stronę automatycznie przenosi studenta do strony "Podania złożone na 

wybranym programie".  

Podania złożone na wybranym programie 

Na tej stronie znajduje się lista wszystkich podań złożonych kiedykolwiek w ramach 

wybranego programu studiów, uporządkowana odwrotnie chronologicznie według daty 

złożenia ("najświeższe" podania na górze).  

Jeśli podanie zostało już rozpatrzone przez dziekana, to w kolumnie "data rozpatrzenia" 

widoczna jest data rozpatrzenia podania, a w kolumnie "odpowiedź dziekana" zobaczymy 

skróconą odpowiedź dziekana na podanie.  

Po kliknięciu na podanie na liście przechodzimy do widoku szczegółowego.  

Szczegóły złożonego podania 

Widok szczegółowy złożonego podania składa się z trzech bloków.  



W górnym bloku znajduje się skrócona oraz pełna odpowiedź dziekana, wraz z datą 

rozpatrzenia, o ile podanie zostało już rozpatrzone. Jeśli podanie nie zostało jeszcze 

rozpatrzone, to w tym bloku znajduje się informacja "Podanie nie zostało jeszcze rozpatrzone".  

Środkowy blok zawiera treść podania studenta, czyli typ, datę złożenia podania, temat podania, 

etap studiów, którego dotyczy podanie, oraz treść podania lub uzasadnienie prośby studenta. 

Jeżeli podczas składania podania student nie wypełniał tematu podania, to w tym polu znajduje 

się teraz opis typu podania. Jeśli etap studiów nie był wypełniany, to w tym polu znajduje się 

ostatni etap studiów na wybranym programie. Jeśli pole "treść lub uzasadnienie prośby" nie 

było wypełniane, to jest teraz puste.  

Blok dolny zawiera komentarze studenta do zaliczeń i jest widoczny tylko wtedy, gdy 

komentarze były wypełnianym składnikiem podania.  

Należy pamiętać że widoczne oceny oraz pozostałe informacje o przedmiotach są to informacje 

aktualne. Mogły się zmienić od chwili złożenia podania.  

Z PUNKTU WIDZENIA STUDENTA 
1. Student w zakładce DLA STUDENTÓW wybiera kafelek „Podania”  

 

 



2. Student w tej zakładce ma możliwość złożenia nowego podania, widzi też dotychczas 
złożone podania. 

 
 

3. Z pośród wszystkich dostępnych dla siebie typów wniosków wybiera ten, który go 
interesuje. Klika przycisk „wypełnij podanie” przy wybranym typie podania. 

 



4.  Wypełnia treść: 

 



5. Następnie w kolejnym widoku może zobaczyć jak prezentuje się treść podania. 

 



  

 
 

6.  Ostatnim krokiem jest potwierdzenie oświadczenia: 

 



 

 
 

7. Po wybraniu podania w liście złożonych podań student może zobaczyć podanie które 
złożył, ma też możliwość wydruku. 

 


