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Praca Zdalna 4.0: Przewodnik 

Praktyczny dla Pracownika 
Twoje biuro, Twoje zasady, Twój sukces. Jak zorganizować 

pracę w domu, by być efektywnym i bezpiecznym  
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WSTĘP: Witaj w świecie bez barier 

Dla wielu osób z niepełnosprawnościami praca zdalna to coś więcej niż 

benefit. To wolność. To koniec martwienia się o brak windy w biurowcu, tłok w 

autobusie czy hałas w open space, który uniemożliwia skupienie. Technologia 

zburzyła bariery architektoniczne skuteczniej niż jakakolwiek ustawa. 

Jednak praca z domu to nie wakacje. To sytuacja, w której Twój salon staje 

się biurem, Twój router staje się bramą do danych firmy, a Ty stajesz się swoim 

własnym kierownikiem BHP i administratorem IT. 

Ten przewodnik powstał po to, abyś nie musiał uczyć się na błędach. Nie 

znajdziesz tu nudnych definicji prawnych. Znajdziesz instrukcję obsługi nowej 

rzeczywistości: 

1. Jak zabezpieczyć swoje interesy w umowie? 

2. Jak nie dać się okradać z czasu prywatnego? 

3. Jak wyglądać profesjonalnie w kamerze, nawet jeśli pracujesz z łóżka? 

Traktuj ten dokument jak swoją polisę ubezpieczeniową. Przeczytaj, wdróż i 

pracuj na własnych warunkach. 
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ROZDZIAŁ 1: Formalności bez tajemnic – Co podpisujesz? 

Przejście na pracę zdalną (lub rozpoczęcie nowej pracy w tym trybie) to nie 

tylko odebranie laptopa od kuriera. To moment, w którym Twój dom staje się – 

w świetle prawa – zakładem pracy. Wielu pracowników macha ręką na 

"papierologię", ciesząc się, że nie muszą dojeżdżać do biura. To błąd. 

Dokumenty, które podpisujesz na starcie, decydują o tym, czy dostaniesz 

odszkodowanie, gdy spadniesz z krzesła we własnym pokoju, i czy szef może 

zapukać do Twoich drzwi. 

W tym rozdziale prześwietlimy "drobnym druczkiem" w Twojej umowie. 
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1.1. Wniosek o pracę zdalną – Twój najsilniejszy atut 

Jeśli jesteś osobą z orzeczeniem o niepełnosprawności, Twoja pozycja 

negocjacyjna jest znacznie silniejsza niż "zwykłego" pracownika. 

Zgodnie z Kodeksem Pracy (Art. 67^19^ § 6), pracodawca jest zobowiązany 

uwzględnić wniosek o pracę zdalną złożony przez pracownika 

posiadającego orzeczenie o niepełnosprawności (w stopniu znacznym lub 

umiarkowanym). 

⚖️ Co to oznacza w praktyce?  

Pracodawca nie może odmówić Ci pracy zdalnej "bo tak woli". Może 

odmówić tylko wtedy, gdy praca zdalna jest niemożliwa ze względu na: 

• Rodzaj pracy (np. jesteś magazynierem, kierowcą). 

• Organizację pracy (np. praca wymaga fizycznej obecności w 

bezpiecznej strefie banku). 

💡 Pro-Tip: Zawsze składaj wniosek na piśmie (lub mailem służbowym), 

powołując się na swoje orzeczenie. Jeśli pracodawca odmówi, musi dać 

Ci pisemne uzasadnienie w ciągu 7 dni roboczych. To pismo jest Twoją 

podstawą do ewentualnej walki w Sądzie Pracy. 

1.2. Miejsce wykonywania pracy – adres to świętość 

To najczęstsza pułapka, w którą wpadają pracownicy zdalni. W umowie o 

pracę zdalną (lub w oświadczeniu) musisz wskazać konkretny adres, pod 

którym będziesz pracować. Zazwyczaj jest to Twój adres zamieszkania. 

⛔️ Mit „Cyfrowego Nomady”: Wiele osób myśli: "Praca zdalna to praca 

skądkolwiek. Dziś popracuję z kawiarni, jutro od mamy, a w piątek z działki." 

BŁĄD. W świetle prawa, praca zdalna odbywa się w miejscu każdorazowo 

uzgodnionym z pracodawcą. 

Dlaczego to takie ważne dla Ciebie (OzN)? 

1. Wypadek przy pracy: Jeśli poślizgniesz się w łazience w domu 

zgłoszonym w umowie – jest to wypadek przy pracy (odszkodowanie, 
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100% płatne L4). Jeśli wypadek zdarzy się w domku letniskowym, 

którego nie zgłosiłeś – ZUS uzna, że nie byłeś w pracy. Świadczenia 

przepadają. 

2. Bezpieczeństwo danych: Pracodawca akceptuje Twój dom, bo 

zakłada, że masz tam bezpieczne Wi-Fi i nikt nie zagląda Ci przez ramię. 

W kawiarni te warunki nie są spełnione. 

✅ Co zrobić, gdy chcesz wyjechać?  

To proste: napisz maila do przełożonego. "W dniach X-Y będę pracować z 

adresu [Adres Rodziców/Inny]. Warunki BHP i bezpieczeństwa sieci są tam 

zachowane. Proszę o akceptację." Odpowiedź "OK" jest wystarczająca 

prawnie. 

1.3. Pieniądze za prąd i internet (ryczałt) 

Praca z domu generuje koszty. Twój komputer zużywa prąd, czajnik gotuje 

wodę na kawę częściej, a internet musi być szybki. Kodeks Pracy mówi 

jasno: Pracodawca musi pokryć te koszty. 

💰 Dwie formy rozliczenia: 

1. Ekwiwalent: Wyliczasz dokładnie, ile zużyłeś prądu (na podstawie 

faktur) i przedstawiasz rachunki. (upiorna biurokracja, nikt tego nie robi). 

2. Ryczałt: Stała kwota przelewana co miesiąc "z góry", bez zbierania 

faktur. (Najczęstsza opcja). 

Ile to wynosi? Przepisy nie podają kwoty. Zależy ona od wewnętrznego 

regulaminu firmy. 

• Standard rynkowy: Zazwyczaj między 50 zł a 80 zł miesięcznie na pełen 

etat. 

• Ważne: Ryczałt jest zwolniony z podatku. Jeśli dostajesz 60 zł, to "na 

rękę" dostajesz 60 zł. 

⚠️ Pułapka: Niektórzy pracodawcy próbują "ukryć" ryczałt w premii. To 

nielegalne. Ryczałt musi być osobną pozycją na pasku płacowym. Sprawdź 

to! 
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1.4. Kontrola w domu – czy szef wejdzie mi do sypialni? 

To największy lęk pracowników: "Czy szef może wpaść bez zapowiedzi i 

sprawdzić, czy pracuję w piżamie?". Uspokajamy: NIE. Prawo chroni Twoją 

prywatność i mir domowy. 

Zasady kontroli pracy zdalnej: 

1. Tylko za zapowiedzią: Kontrola musi być uzgodniona (np. "Wpadniemy 

w czwartek o 10:00"). Nie ma "nalotów". 

2. Tylko w godzinach pracy: Nikt nie może przyjść wieczorem. 

3. Co mogą sprawdzać? 

o BHP: Czy Twoje biurko i krzesło nie robią Ci krzywdy. 

o Procedury ochrony danych (RODO): Czy nie trzymasz wydruków z 

danymi klientów na stole w kuchni, gdzie dzieci robią lekcje. 

o Trzeźwość: Tak, pracodawca ma prawo skontrolować trzeźwość 

pracownika zdalnego, ale tylko w uzasadnionych przypadkach i 

przy zachowaniu godności. 

🛡️ Perspektywa OzN: Jeśli Twój pracodawca skorzystał z dofinansowania 

PFRON na wyposażenie Twojego stanowiska (np. kupił Ci specjalistyczny fotel 

lub monitor brajlowski), prawo do kontroli tego sprzętu ma również urzędnik 

PFRON/PCPR. Zasada jest ta sama: muszą się zapowiedzieć. Pamiętaj: 

Kontrolerzy nie sprawdzają, czy masz posprzątane w szafie. Sprawdzają tylko 

stanowisko pracy (biurko). 

1.5. Podsumowanie rozdziału – Checklista Formalna 

Zanim zamkniesz ten rozdział, sprawdź swoje dokumenty: 

DOKUMENT / 

USTALENIE 
NA CO ZWRÓCIĆ UWAGĘ? OK? 

Umowa / Aneks 
Czy jest wyraźnie napisane "Praca zdalna" (a nie np. 

telepraca, która już nie istnieje)? 
☐ 

Adres 
Czy adres w umowie zgadza się z tym, gdzie faktycznie 
teraz siedzisz? 

☐ 

Ryczałt 
Czy ustalono kwotę zwrotu kosztów za prąd/internet i 
wiesz, kiedy będzie wypłacana? 

☐ 
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DOKUMENT / 

USTALENIE 
NA CO ZWRÓCIĆ UWAGĘ? OK? 

Sprzęt 
Jeśli używasz prywatnego komputera do pracy – czy 

ustalono za to oddzielny ekwiwalent pieniężny? 
☐ 

 

ROZDZIAŁ 2: Twierdza cyfrowa – cyberbezpieczeństwo i 

RODO 

W biurze o Twoje bezpieczeństwo dba sztab informatyków, firewalle i karty 

dostępu. W domu jesteś administratorem własnej twierdzy. Jeśli haker włamie 

się do firmy przez Twój prywatny router, odpowiedzialność (również 

dyscyplinarna) może spaść na Ciebie. Co więcej jako pracownik zdalny 

przetwarzasz dane osobowe (RODO) w miejscu, gdzie przebywają Twoi 

domownicy. Jak to pogodzić? 
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2.1. Domowe Wi-Fi – pierwsza linia obrony 

Twój router to brama do wszystkich danych firmy. Jeśli jest otwarta, zapraszasz 

złodzieja. 

🛡️ Trzy zasady bezpiecznej sieci: 

1. Zmień hasło domyślne: Jeśli Twoje hasło do Wi-Fi to nadal ciąg znaków 

z naklejki pod spodem urządzenia (lub co gorsza "admin/admin") – 

zmień je natychmiast. 

2. Szyfrowanie WPA2/WPA3: Sprawdź w ustawieniach routera, czy masz 

włączony ten standard. Stare standardy (WEP) są łamane w kilka 

sekund. 

3. Sieć dla Gości (Guest Network) – pro-tip: Większość nowoczesnych 

routerów ma funkcję stworzenia osobnej sieci "Gość". 

o Skonfiguruj ją dla domowników, dzieci i gości. 

o Służbowego laptopa podłącz do sieci głównej (lub odwrotnie). 

o Zysk: Jeśli Twój syn ściągnie wirusa na tablecie w sieci "Gość", 

wirus nie przeskoczy na Twój komputer służbowy. 

2.2. RODO na biurku – zasada czystego ekranu 

Pracujesz w salonie? A może opiekun lub asystent pomaga Ci w 

czynnościach fizycznych przy komputerze? RODO nie ma urlopu w domu. 

⛔️ Problem "ramię w ramię": Osoby postronne (mąż, żona, dzieci, 

współlokatorzy) nie mogą mieć dostępu do danych Twoich klientów czy 

pracowników. To naruszenie poufności. 

✅ Rozwiązania praktyczne: 

• Blokowanie ekranu (Win + L): Wyrobienie nawyku wciskania tej 

kombinacji za każdym razem, gdy wstajesz od biurka (nawet po 

herbatę), to absolutna podstawa. 

• Filtry prywatyzujące: To specjalna nakładka na ekran. Ty, siedząc na 

wprost, widzisz wszystko. Osoba patrząca z boku widzi czarny ekran. 
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o Uwaga dla Słabowidzących: Filtry te nieco przyciemniają obraz. 

Jeśli masz problemy z kontrastem, przetestuj filtr przed zakupem 

lub zadbaj o ustawienie monitora tyłem do reszty pokoju. 

• Zasada czystego biurka: Po pracy wszystkie dokumenty papierowe z 

danymi lądują w szufladzie (najlepiej zamykanej na klucz). Nie zostawiaj 

faktur na stole w kuchni. 

2.3. Hasła i uwierzytelnianie (MFA) 

Masz dość wpisywania kodów z SMS-a przy każdym logowaniu? Zrozum, 

dlaczego to konieczne. 

🔐 MFA (Multi-Factor Authentication) – Dlaczego nie wolno go wyłączać? 

Hasło to klucz do drzwi. Ale hakerzy potrafią dorobić klucz. MFA (kod SMS, 

powiadomienie w aplikacji Authenticator) to "druga zasuwa". Nawet jeśli ktoś 

ukradnie Twoje hasło, nie wejdzie na konto bez Twojego telefonu. Dla 

bezpieczeństwa firmy to najważniejsza tarcza. Nigdy nie proś IT o wyłączenie 

MFA "dla wygody". 

🧠 Zarządzanie hasłami: 

• Nie używaj tego samego hasła do Facebooka i do firmowego VPN. 

• Nie naklejaj hasła na żółtej karteczce na monitorze (szczególnie jeśli 

podczas wideorozmowy widać Twoje biurko!). 

• Skorzystaj z Menedżera Haseł (np. KeePass, LastPass, 1Password) – 

zapamiętujesz jedno trudne hasło, a resztę program wpisuje za Ciebie. 

2.4. Phishing i socjotechnika – nie daj się nabrać 

W biurze, gdy dostajesz dziwnego maila od "Prezesa" z prośbą o szybki 

przelew, możesz wychylić się zza biurka i zapytać: "Szefie, to od Ciebie?". W 

domu jesteś sam. Hakerzy to wykorzystują. 

🎣 Jak rozpoznać atak na pracownika zdalnego? 

• Presja czasu: "Pilne! Twoje konto wygaśnie za godzinę. Kliknij tutaj." 

(Haker chce wyłączyć Twoje myślenie). 
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• Fałszywe wsparcie IT: Telefon lub mail: "Cześć, tu Marek z IT, mamy 

awarię, podaj mi swoje hasło, żebym mógł to naprawić." 

o ZASADA: Prawdziwy informatyk NIGDY nie poprosi Cię o hasło. 

Ma swoje uprawnienia administratorskie. 

• Dziwny nadawca: Mail wygląda jak od firmy (np. hr@twojafirma-bonus.pl), 

ale domena jest inna niż zwykle. 

📞 Procedura weryfikacji: Jeśli masz cień wątpliwości – zadzwoń. Nie odpisuj 

na maila. Zadzwoń do osoby, od której rzekomo przyszła wiadomość, na 

znany Ci numer służbowy (nie ten ze stopki podejrzanego maila!). 

2.5. Sprzęt służbowy vs. prywatny 

To granica, której nie wolno zacierać. 

💻 Laptop służbowy: Służy WYŁĄCZNIE do pracy. 

• Zakaz: Instalowania gier dla dzieci (ryzyko malware). 

• Zakaz: Oglądania filmów na pirackich serwisach. 

• Zakaz: Pozwalania domownikom na "szybkie sprawdzenie czegoś w 

internecie". 

🖥️ Praca na sprzęcie prywatnym (BYOD): Jeśli pracodawca pozwolił Ci 

pracować na Twoim prywatnym laptopie (i płaci za to ekwiwalent): 

1. Stwórz osobny profil użytkownika w systemie Windows/macOS o nazwie 

"PRACA". 

2. Zabezpiecz go osobnym hasłem. 

3. Trzymaj tam tylko pliki firmowe. To higiena cyfrowa – gdy kończysz 

pracę, wylogowujesz się z profilu "PRACA" i logujesz na "DOM". Dzięki 

temu nie myślisz o mailach, oglądając serial. 

2.6. Podsumowanie – Twoja Tarcza 

 

ZAGROŻENIE ROZWIĄZANIE 
CZY TO 

ROBISZ? 

Włamanie do sieci 
Zmienione hasło Wi-Fi, sieć "Gość" dla 

domowników. 
☐ 
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ZAGROŻENIE ROZWIĄZANIE 
CZY TO 

ROBISZ? 

Podglądacze 
Blokowanie ekranu (Win+L) przy każdym 

wyjściu z pokoju. 
☐ 

Kradzież 

tożsamości 
Włączone weryfikacja dwuetapowa (MFA). ☐ 

Utrata danych 
Zakaz używania służbowego laptopa przez 
dzieci/rodzinę. 

☐ 

Atak 

socjotechniczny 

Weryfikacja telefoniczna podejrzanych próśb 
"na już". 

☐ 
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ROZDZIAŁ 3: Domowe biuro bez barier – ergonomia i sprzęt 

Twoje zdrowie to Twoje narzędzie pracy. Jeśli po miesiącu pracy zdalnej boli 

Cię głowa, drętwieją ręce lub pieką oczy, to znak, że Twoje domowe biuro 

działa przeciwko Tobie. Jako osoba z niepełnosprawnością musisz być 

podwójnie czujny. Standardowe zasady BHP (pisane dla zdrowego 30-latka) 

mogą wymagać modyfikacji pod Twoje potrzeby. 

W tym rozdziale nauczysz się, jak zorganizować przestrzeń, by pracować 

wygodnie i bezpiecznie – nawet w małym mieszkaniu. 
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3.1. Ergonomia na budżecie (zrób to sam) 

Nie musisz mieć fotela za 5000 zł, żeby siedzieć zdrowo. Kluczem jest 

geometria ciała. 

🪑 Złota trójka ustawień: 

1. Monitor: Górna krawędź ekranu musi być na wysokości Twoich oczu. 

o Błąd: Laptop leżący płasko na biurku wymusza pochylenie głowy 

(„żółwia szyja”). 

o Hack: Postaw laptopa na stosie książek lub pudełku po butach. 

Podłącz zewnętrzną klawiaturę i myszkę. 

2. Łokcie i nadgarstki: Kąt 90 stopni w łokciach. Nadgarstki proste, nie 

wygięte w górę ani w dół. 

o Hack: Jeśli biurko jest za wysokie, usiądź wyżej (np. na poduszce), 

a pod stopy podłóż podnóżek (lub ryzę papieru). 

3. Plecy: Odcinek lędźwiowy musi mieć podparcie. 

o Hack: Jeśli Twój domowy fotel jest płaski, zwiń mały ręcznik w 

wałek i włóż go między plecy a oparcie na wysokości lędźwi. 

💡 Wskazówka dla OzN ruchowych: Jeśli poruszasz się na wózku i pracujesz z 

niego, upewnij się, że blat biurka nie jest za niski i Twoje kolana swobodnie 

wjeżdżają pod spód. Unikaj biurek z szufladą na klawiaturę (zabiera cenne 

miejsce na nogi). 

3.2. Światło i dźwięk – dostosowanie sensoryczne 

Dla osób słabowidzących, z migrenami lub neuroróżnorodnych (ASD/ADHD), 

otoczenie jest ważniejsze niż meble. 

👁️ Dla Wzroku: 

• Pozycja względem okna: Nigdy nie siadaj tyłem do okna (światło 

odbija się w monitorze – męczy wzrok) ani przodem do okna (kontrast 

między jasnym oknem a ciemnym pokojem oślepia). 

o Idealnie: Okno z boku. 

• Barwa światła: 

o Zimne (białe): Sprzyja koncentracji (używaj w lampce biurkowej). 
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o Ciepłe (żółte): Rozleniwia (używaj w lampce nocnej po pracy). 

👂 Dla słuchu i skupienia: 

• Wyciszenie: Jeśli rozpraszają Cię dźwięki domu (pralka, rozmowy), 

zainwestuj w słuchawki z ANC (Active Noise Cancelling). To wydatek, 

który zwraca się w zdrowiu psychicznym. 

• Biały szum: Jeśli cisza "dzwoni w uszach" (częste przy szumach 

usznych/tinnitus), włącz generator białego szumu (dostępny na 

YouTube lub w aplikacjach). 

3.3. Wypadek przy pracy w domu – temat tabu 

To najważniejsza prawna część tego rozdziału. Wypadek przy pracy zdalnej 

to zdarzenie nagłe, wywołane przyczyną zewnętrzną, powodujące uraz, 

które nastąpiło w związku z pracą. 

🚑 Przykłady: 

• ✅ Wypadek przy pracy: O godzinie 10:00 idziesz do kuchni zrobić 

herbatę (potrzeba fizjologiczna), potykasz się o kabel od ładowarki 

laptopa i łamiesz rękę. (Należy się 100% płatne L4 i odszkodowanie). 

• ⛔️ Nie wypadek: O godzinie 12:00 wieszasz pranie na balkonie i 

skręcasz kostkę. (Czynność niezwiązana z pracą – zwykłe L4, 80% 

płatne). 

📝 Procedura – Co zrobić, gdy stanie się coś złego? 

1. Zadbaj o zdrowie: Wezwij pogotowie/lekarza, jeśli to konieczne. 

2. Zgłoś to NATYCHMIAST: Zadzwoń lub napisz do przełożonego: "Uległem 

wypadkowi w godzinach pracy". Nie czekaj do jutra. 

3. Nie sprzątaj dowodów: Zespół powypadkowy może poprosić o zdjęcia 

miejsca zdarzenia lub wideorozmowę ("Pokaż ten kabel"). 

4. Nie kłam: Nie mów, że byłeś w biurze, jeśli byłeś w domu. Nie zmieniaj 

godziny. Kłamstwo to podstawa do odmowy wypłaty odszkodowania 

przez ZUS. 
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3.4. Kable – cisi zabójcy 

W biurze kable są ukryte w listwach. W domu często plączą się pod nogami. 

Dla osoby niewidomej lub mającej problemy z poruszaniem się, luźny kabel 

na podłodze to śmiertelne zagrożenie. 

⚠️ Zasada "Zero kabli na ścieżce": 

• Użyj tanich opasek zaciskowych (trytytek) lub rzepów, by spiąć kable 

pod biurkiem. 

• Jeśli kabel musi iść przez środek pokoju (np. przedłużacz) – przyklej go 

taśmą klejącą do podłogi (gaffa tape), żeby nie dało się o niego 

zahaczyć stopą, kulą czy kołem wózka. 

3.5. Podsumowanie – checklista BHP (przed pierwszą kontrolą 

wideo) 

Pracodawca ma prawo poprosić Cię o pokazanie stanowiska pracy na 

kamerze (w celu weryfikacji BHP). Zrób ten audyt sam dla siebie: 

OBSZAR PYTANIE KONTROLNE OK? 

Ekran Czy górna krawędź monitora jest na wysokości oczu? ☐ 

Plecy Czy odcinek lędźwiowy kręgosłupa jest podparty? ☐ 

Droga 
Czy droga z biurka do toalety/kuchni jest wolna od 
potykaczy (kable, dywaniki)? 

☐ 

Apteczka 
Czy masz pod ręką telefon, by wezwać pomoc, jeśli 

upadniesz i nie będziesz mógł wstać? 
☐ 

Oczy Czy światło dzienne nie odbija się w ekranie (okno z boku)? ☐ 
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ROZDZIAŁ 4: Savoir-vivre online – jak Cię widzą, tak Cię 

piszą 

W biurze Twój profesjonalizm widać w tym, jak wchodzisz do sali 

konferencyjnej, jak się witasz, jak jesteś ubrany. W pracy zdalnej Twój 

wizerunek zamyka się w prostokącie kamery. To dobra wiadomość. Masz 

100% kontroli nad tym, co widzi Twój szef i klient. Możesz ukryć bałagan w 

pokoju, sprzęt rehabilitacyjny czy prywatne życie, a wyeksponować swoją 

twarz i głos. 

 

Oto zasady gry w wirtualną elegancję. 

4.1. Scenografia – co widać za Twoimi plecami? 

Nie musisz mieć gabinetu z mahoniowym biurkiem. Ale nie możesz 

pokazywać suszarki z bielizną. 
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🖼️ Zarządzanie tłem: 

1. Rozmycie tła (blur): Najbezpieczniejsza opcja (dostępna w 

Teams/Zoom/Meet). Ukrywa szczegóły, zostawiając tylko Twoją 

sylwetkę. Idealne, gdy nie masz czasu posprzątać. 

2. Wirtualne tła: Używaj ich ostrożnie. Plaża z palmami wygląda 

nieprofesjonalnie na spotkaniu zarządu. Lepiej wybrać neutralne tło 

"biurowe" lub firmowe. 

3. Kadr: Kamera powinna obejmować Twoją głowę i górną część ramion. 

Nie pokazuj sufitu (kamera patrzy w górę) ani samej grzywki (kamera za 

nisko). 

💡 Dla OzN na wózkach / leżących: Jeśli pracujesz w pozycji półleżącej lub 

masz zagłówek ortopedyczny, wirtualne tło może czasem "ucinać" te 

elementy lub głowę. 

• Test: Przed ważnym spotkaniem włącz kamerę "na sucho" i sprawdź, czy 

algorytm dobrze wycina Twoją sylwetkę. Czasem lepiej ustawić fizyczny 

parawan za plecami (np. typu roll-up) niż walczyć z znikającą głową. 

4.2. Dress code – zasada "business on top" 

Praca w piżamie brzmi kusząco, ale to pułapka psychologiczna. Mózg kojarzy 

piżamę ze snem, a koszulę z pracą. 

👔 Strategia hybrydowa: 

• Góra (widoczna): Schludna koszula, bluzka, polo. Unikaj jaskrawych 

wzorów (kratka, paski), które "migoczą" w kamerze i męczą wzrok 

rozmówców. 

• Dół (niewidoczny): Wygodne dresy, leginsy, spodnie dresowe. 

o Uwaga: Pamiętaj, żeby NIE WSTAWAĆ przy włączonej kamerze, 

jeśli masz na sobie bokserki w misie! To klasyczna wpadka, która 

stała się już memem, ale w pracy może kosztować Cię reputację. 

🧠 Sensoryka (dla nadwrażliwych): Jeśli jesteś osobą w spektrum autyzmu i 

sztywne kołnierzyki czy metki doprowadzają Cię do szału – nie zmuszaj się. 
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Wybierz gładki, bawełniany T-shirt w jednolitym kolorze (granat, czerń) i 

narzuć na to miękki sweter/marynarkę z dzianiny tylko na czas spotkania. 

4.3. Higiena cyfrowa spotkań 

Spotkania online mają swoje "prawo dżungli". Oto jak nie być osobą, która 

irytuje wszystkich. 

🎙️ Złota zasada: MUTE (wycisz): Wchodząc na spotkanie, zawsze miej 

wyciszony mikrofon. Włączaj go tylko wtedy, gdy mówisz. 

• Dlaczego? Mikrofon zbiera wszystko: szczekanie psa, stukanie w 

klawiaturę, siorbanie kawy, dźwięk czytnika ekranu. 

🔊 Dla użytkowników Screen Readerów (Niewidomi): To kluczowe: dźwięk 

czytnika (syntezatora mowy) musi iść na słuchawki, a nie na głośniki. Jeśli leci 

na głośniki, Twój mikrofon to zbierze i wszyscy uczestnicy spotkania będą 

słyszeć: "Link, Przycisk, Nowa wiadomość od Kasi", co uniemożliwi im skupienie. 

✋ Zgłaszanie się: Nie wchodź w słowo. W pracy zdalnej są opóźnienia (lagi). 

Użyj funkcji "Podnieś rękę". 

4.4. Etykieta dostępności – "zaraz wracam" 

W biurze widać, że nie ma Cię przy biurku. Na Teamsach Twój status to jedyna 

informacja dla zespołu. 

🚦 Sygnalizacja świetlna: 

• 🟢 Dostępny: Możesz pisać/dzwonić. 

• 🔴 Zajęty / Nie przeszkadzać: Pracuję w skupieniu, nie odpiszę od razu. 

• 🟡 Zaraz wracam / Z dala od komputera: Jestem na przerwie. 

💊 Przerwy medyczne: Jako OzN masz prawo do dodatkowej przerwy na 

gimnastykę usprawniającą (art. 17 ustawy o rehabilitacji). Nie musisz się z tego 

tłumaczyć w każdym mailu, ale warto ustawić opis statusu. 
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• Przykład statusu: 🟡 "Przerwa regeneracyjna 12:00–12:20. W pilnych 

sprawach telefon." To buduje zaufanie. Zespół wie, że nie "zniknąłeś", 

tylko dbasz o zdrowie i wrócisz o konkretnej godzinie. 

4.5. Podsumowanie – checklista wizerunkowa 

Zanim klikniesz "Dołącz do spotkania", rzuć okiem na te 4 punkty: 

ELEMENT SPRAWDZENIE OK? 

Tło Czy widać bałagan? (Jeśli tak -> włącz rozmycie tła). ☐ 

Światło Czy Twoja twarz jest jasna? (Unikaj siedzenia tyłem do okna). ☐ 

Audio Czy mikrofon jest wyciszony na wejściu? ☐ 

Kadr 
Czy kamera jest na wysokości oczu (nie patrzysz na ludzi z 
góry)? 

☐ 
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ROZDZIAŁ 5: Organizacja dnia pracy – pułapka 

elastyczności 

„Praca z domu jest super, bo mogę wstawić pranie w trakcie calla”. To zdanie 

słyszał każdy. Rzeczywistość wygląda jednak inaczej. Pranie zostaje w pralce, 

obiad kipi, a Ty o 22:00 nadal odpisujesz na maile, bo masz poczucie winy, że 

w ciągu dnia byłeś mało produktywny. 

Brak sztywnych ram (wyjścia do biura, powrotu autobusem) sprawia, że praca 

rozlewa się na całą dobę. W tym rozdziale nauczysz się, jak budować tamy, 

które oddzielą „dom” od „firmy”, nawet jeśli oba mieszczą się w tym samym 

pokoju. 
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5.1. Rytuały przejścia – oszukaj swój mózg 

Twój mózg potrzebuje sygnału: „Zaczynamy pracę”. W biurze tym sygnałem 

był dojazd. W domu musisz stworzyć sztuczny dojazd. 

🧠 Jak włączyć tryb "PRACA"? 

1. Zmień ubranie: Nawet jeśli zmienisz dresy "do spania" na dresy "dzienne". 

To sygnał dla ciała. 

2. Runda wokół bloku: Zanim usiądziesz do komputera, wyjdź z domu na 5 

minut (lub wyjedź na balkon/taras). Pooddychaj powietrzem. Wróć do 

mieszkania jakbyś właśnie "wszedł do biura". 

3. Oświetlenie: Jeśli możesz, używaj innego światła do pracy (zimne, 

biurowe), a innego po pracy (ciepłe, relaksacyjne). 

🛑 Jak włączyć tryb "DOM" (rocedura „shutdown”)? To ważniejsze niż start. 

Kiedy kończysz pracę: 

1. Zamknij laptopa: Fizycznie zamknij klapę. Jeśli używasz monitora 

stacjonarnego – przykryj go chustą lub schowaj klawiaturę do szuflady. 

2. Posprzątaj biurko: "Czysty stół" to sygnał "koniec na dziś". 

3. Powiedz to na głos: "Koniec pracy" lub "Firma zamknięta". Brzmi głupio? 

Działa. Pozwala psychicznie wyjść z roli pracownika. 

5.2. Zarządzanie przerwami – Twoje prawo, Twój obowiązek 

Jako osoba z niepełnosprawnością (stopień znaczny/umiarkowany) masz 

prawo do dodatkowej przerwy. Ale w domu łatwo o tym zapomnieć i 

siedzieć 4 godziny bez ruchu. To prosta droga do zakrzepicy i bólu pleców. 

⏱️ Matematyka przerw: 

• Przerwa kodeksowa: 15 minut (dla każdego, kto pracuje min. 6h). 

• Przerwa rehabilitacyjna (Art. 17): Dodatkowe 15 minut na gimnastykę 

usprawniającą lub wypoczynek. 

• Przerwa przy monitorze: 5 minut po każdej godzinie pracy przy ekranie 

(nie wlicza się do czasu pracy, ale to czas na inną pracę, np. telefon – 

w praktyce to moment na wstanie z krzesła). 



„Projekt współfinansowany ze środków PFRON 

będących w dyspozycji  

Samorządu Województwa Wielkopolskiego” 

 

 

 22 

🧘 Co robić w przerwie? (zasada 3xNIE): 

1. NIE scrolluj social mediów (oczy muszą odpocząć od ekranu). 

2. NIE czytaj newsów (mózg musi odpocząć od informacji). 

3. NIE zostawaj w pozycji siedzącej. 

Co robić? Połóż się na płasko (odciąż kręgosłup), spójrz przez okno na zieleń 

(rozluźnij akomodację oka), zrób kilka prostych ćwiczeń rozciągających. 

5.3. Ewidencja czasu – czarna dziura nadgodzin 

Praca zdalna sprzyja "niewidzialnym nadgodzinom". Odbierasz telefon o 

18:00? Odpisujesz na Slacku w sobotę? Stop. Pracujesz za darmo. 

⏰ Pilnuj licznika: Jeśli masz orzeczenie (znaczny/umiarkowany), Twój czas 

pracy to maksymalnie 7 godzin dziennie (chyba że masz zgodę lekarza na 

8h). 

• Godzina 7:01 to już nadgodzina. 

• Nadgodziny dla OzN są co do zasady ZAKAZANE (chyba że przy 

pilnowaniu mienia, co w pracy biurowej rzadko występuje). 

💡 Dla własnego bezpieczeństwa: Prowadź własną, prostą ewidencję (nawet 

w Excelu): Start: 8:00. Koniec: 15:00.Dlaczego? Bo jeśli kiedyś dojdzie do sporu 

z pracodawcą, Twoje notatki będą dowodem, że byłeś dostępny w tych 

godzinach. 

5.4. Rozpraszacze domowe – hak powiedzieć "NIE" rodzinie? 

Domownicy często traktują osobę pracującą zdalnie jako "obecną i 

dostępną". "Skoro siedzisz w domu, to wstaw zupę / odbierz kuriera / 

wyprowadź psa." 

🚧 Stawianie granic: Musisz nauczyć otoczenie, że jesteś w pracy. 

• Metoda słuchawek: Jeśli mam słuchawki na uszach = nie ma mnie, nie 

mów do mnie. 

• Metoda drzwi: Zamknięte drzwi = zakaz wchodzenia (chyba że pożar). 
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• Metoda kartki: Powieś na drzwiach/laptopie kartkę: "Do 12:00 mam 

spotkanie. Nie przeszkadzać". 

5.5. Podsumowanie rozdziału – dobre i złe nawyki 

 

    ZŁY NAWYK (Droga do 

wypalenia) 
    DOBRY NAWYK (Profesjonalizm) 

Praca w piżamie z łóżka. Praca w "stroju dziennym" przy biurku. 

Jedzenie obiadu nad klawiaturą w 
trakcie czytania maili. 

Posiłek zjedzony w kuchni, z dala od 
komputera (przerwa). 

"Jeszcze tylko jeden mail" o 21:00. 
Laptop zamknięty i schowany po 7 
godzinach pracy. 

Praca ciągiem przez 5 godzin bez 

wstawania. 

Alarm w telefonie co godzinę: "WSTAŃ I 

SIĘ PRZECIĄGNIJ". 

 

ZAKOŃCZENIE: Twoja checklista startowa 

Przeczytałeś teorię. Teraz czas na praktykę. Zanim usiądziesz do pierwszego 

zadania lub włączysz Teamsy na spotkaniu zespołu, zrób szybki audyt. Jeśli 

odhaczysz wszystkie punkty z poniższej listy, jesteś bezpieczny – prawnie, 

cyfrowo i zdrowotnie. 

CHECKLISTA "DZIEŃ ZERO": 

KATEGORIA PYTANIE KONTROLNE STATUS 

FORMALNOŚCI 
Czy adres w umowie zgadza się z miejscem, w którym 
teraz siedzisz? 

☐ 

FINANSE 
Czy wiesz, ile wynosi Twój miesięczny ryczałt za 

prąd/internet i kiedy go dostaniesz? 
☐ 

SIECI 
Czy zmieniłeś domyślne hasło do Wi-Fi i masz 
włączone uwierzytelnianie dwuetapowe (MFA)? 

☐ 

ERGONOMIA 
Czy górna krawędź monitora jest na wysokości Twoich 
oczu (nie patrzysz w dół)? 

☐ 

WIZERUNEK 
Czy sprawdziłeś, co widać w kamerze za Twoimi 

plecami (brak bałaganu)? 
☐ 

GRANICE 
Czy ustaliłeś z domownikami sygnał "Nie 
przeszkadzać" (np. zamknięte drzwi)? 

☐ 

CZAS 
Czy wiesz, o której godzinie dokładnie kończysz pracę 
i zamykasz laptopa? 

☐ 
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Pamiętaj: W pracy zdalnej nikt nie stoi nad Tobą z zegarkiem. To Ty jesteś 

strażnikiem swoich granic. Twoja niepełnosprawność może wymagać od 

Ciebie innej organizacji pracy, ale Twoje kompetencje są takie same jak 

każdego innego specjalisty. Wykorzystaj technologię, by te kompetencje 

pokazać. Powodzenia! 
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