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INSTRUKCJA ADMINISTRATORA 

Skaner dokumentów jednoprzebiegowy + QuickScan 

Konfiguracja stanowiska kancelisty w systemie EZD RP 

System: EZD RP – Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją Rzeczypospolitej Polskiej 
Dokument: Instalacja i konfiguracja skanera TWAIN z aplikacją QuickScan 
Przeznaczenie: Administrator merytoryczny / Administrator techniczny 
Środowisko: Stanowisko kancelisty — produkcyjne i testowe 
Kontakt: konfiguracja.ezdrp@lcit.lubelskie.pl 
Data: Maj 2026 

 

ℹ  Aplikacja QuickScan jest bezpłatna i dostarczana przez NASK jako element systemu EZD RP. 

Pobierz aktualną wersję ze strony: podrecznik.ezdrp.gov.pl (sekcja Integracja i tematy techniczne). 

  1. CEL I ZAKRES 

Niniejsza instrukcja opisuje kompletny proces przygotowania stanowiska kancelisty do skanowania dokumentów 

papierowych i ich automatycznego wczytywania do systemu EZD RP za pomocą aplikacji QuickScan. 

Instrukcja obejmuje: 

• instalację sterownika TWAIN skanera jednoprzebiegowego, 

• instalację i konfigurację aplikacji QuickScan, 

• konfigurację parametrów skanowania (rozdzielczość, format, tryb kolorystyczny), 

• przypisanie drukarki etykiet do stanowiska, 

• wykonanie pierwszego skanowania testowego. 

  2. WYMAGANIA WSTĘPNE 

Wymaganie Szczegół Status 

Skaner dokumentów Urządzenie jednoprzebiegowe z obsługą protokołu 
TWAIN WYMAGANE 

Sterownik TWAIN skanera Pobrany ze strony producenta skanera WYMAGANE 

System Windows 10/11 (64-bit) Konto z prawami lokalnego administratora do 
instalacji WYMAGANE 

Aplikacja QuickScan Pobrana z podrecznik.ezdrp.gov.pl lub dostarczona 
przez ADM WYMAGANE 

Przeglądarka Chrome lub Edge Aktualna wersja przeglądarki WYMAGANE 

Drukarka etykiet (opcja) Do wydruku kodu kreskowego z RPW po 
skanowaniu WYMAGANE 

 

  3. INSTALACJA STEROWNIKA TWAIN SKANERA 

Przed instalacją QuickScan należy zainstalować sterownik TWAIN dostarczony przez producenta skanera. Bez sterownika 

TWAIN QuickScan nie wykryje urządzenia. 

⚠  Sterowniki TWAIN pobieraj wyłącznie ze strony producenta skanera (nie z serwisów trzecich). Przed instalacją 

odłącz skaner od komputera. 
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1 
Pobierz sterownik TWAIN ze strony producenta 
Wejdź na stronę producenta skanera (np. Fujitsu, Canon, Epson, Brother). Wyszukaj swój model skanera. W sekcji 
Pobierz / Wsparcie / Sterowniki znajdź pakiet sterownika TWAIN dla systemu Windows 10/11 (64-bit) i pobierz go. 

2 
Uruchom instalator sterownika 
Kliknij dwukrotnie pobrany plik instalatora (.exe lub .msi). Kliknij Tak w oknie kontroli konta (UAC). Postępuj zgodnie z 
instrukcjami kreatora — zazwyczaj wystarczy klikać Dalej i zaakceptować licencję. 

3 
Podłącz skaner do komputera przez USB 
Po zakończeniu instalacji sterownika podłącz skaner kablem USB do komputera. Windows powinien automatycznie 
rozpoznać urządzenie. W Menedżerze urządzeń sprawdź, czy skaner widoczny jest bez znaku ostrzeżenia. 

4 
Zweryfikuj działanie sterownika TWAIN 
Otwórz program Windows Fax i Skanuj (wyszukaj w menu Start). Kliknij Nowe skanowanie. Z listy wybierz swój 
skaner. Kliknij Skanuj — jeśli skanowanie się powiedzie, sterownik TWAIN działa poprawnie. 

 

  4. INSTALACJA APLIKACJI QUICKSCAN 

ℹ  QuickScan to lokalna aplikacja instalowana na stacji roboczej kancelisty. 

Komunikuje się z przeglądarką i przekazuje zeskanowane dokumenty bezpośrednio do EZD RP. 

Aktualną wersję pobierz z: podrecznik.ezdrp.gov.pl → sekcja [Integracja i tematy techniczne]. 

1 
Pobierz instalator QuickScan 
Przejdź pod adres: podrecznik.ezdrp.gov.pl. W menu nawigacyjnym wybierz [Integracja i tematy techniczne]. Znajdź 
sekcję dotyczącą QuickScan i pobierz aktualny instalator (.exe). 

2 
Uruchom instalator jako Administrator 
Kliknij prawym przyciskiem myszy na pobrany plik i wybierz [Uruchom jako administrator]. W oknie UAC kliknij [Tak]. 
Postępuj zgodnie z kreatorem instalacji — zaakceptuj licencję i kliknij [Instaluj]. 

3 

Uruchom aplikację QuickScan 
Po zakończeniu instalacji uruchom QuickScan z menu Start lub skrótu na pulpicie. W zasobniku systemowym (prawy 
dolny róg) pojawi się ikona QuickScan. Kliknij ją prawym przyciskiem i sprawdź status — powinien być 
[Uruchomiony]. 

4 
Skonfiguruj adres instancji EZD RP 
Kliknij ikonę QuickScan w zasobniku. Wybierz [Ustawienia]. W polu [Adres serwera EZD RP] wpisz adres URL instancji 
(https://ezdrp.test.lubelskie.pl). Kliknij [Zapisz]. 

 

✔  QuickScan jest zainstalowany i połączony z EZD RP. Ikona w zasobniku świeci na zielono. 

  5. KONFIGURACJA SKANERA W QUICKSCAN 

Po uruchomieniu QuickScan należy skonfigurować parametry skanowania odpowiednie dla kancelarii. 

Parametr Zalecana wartość Uwaga 
Rozdzielczość 200–300 DPI 300 DPI dla dokumentów z małym pismem 
Format pliku PDF (wielostronicowy) Wymagany format w EZD RP 
Tryb kolorystyczny Odcienie szarości (Grayscale) Mniejszy rozmiar pliku niż kolor 
Skanowanie dwustronne Włączone (duplex) Jeśli skaner to obsługuje 
Rotacja automatyczna Włączona Koryguje orientację stron 
Pomijanie pustych stron Włączone Redukuje niepotrzebne strony 

 

Wybór skanera i drukarki etykiet w QuickScan 
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1 
Otwórz ustawienia skanera w QuickScan 
Kliknij ikonę QuickScan w zasobniku systemowym. Wybierz [Ustawienia skanera] lub [Konfiguracja]. Z listy 
dostępnych skanerów wybierz swoje urządzenie (wyświetli się nazwa modelu z dopiskiem TWAIN lub WIA). 

2 
Ustaw parametry skanowania 
Skonfiguruj rozdzielczość 300 DPI, format PDF, tryb Grayscale. Włącz skanowanie dwustronne (duplex), jeśli Twój 
skaner to obsługuje. Włącz opcję pomijania pustych stron. 

3 
Wybierz drukarkę etykiet 
W sekcji [Drukarka etykiet] wybierz zainstalowaną drukarkę etykiet termicznych. Jest to drukarka, na której będą się 
drukować etykiety z kodem kreskowym RPW po zeskanowaniu dokumentu. 

4 

Zapisz ustawienia i przetestuj 
Kliknij [Zapisz]. Połóż jeden dokument na podajniku skanera. W przeglądarce zaloguj się do EZD RP i przejdź do 
obsługi korespondencji wpływającej. Kliknij przycisk [Skanuj] — QuickScan powinien zeskanować i przesłać dokument 
do systemu. 

 

  6. NAJCZĘSTSZE PROBLEMY I ROZWIĄZANIA 

Problem Przyczyna Rozwiązanie 

Przycisk [Skanuj] nieaktywny w EZD RP QuickScan nie jest uruchomiony lub 
brak połączenia z przeglądarką 

Sprawdź zasobnik systemowy — 
uruchom QuickScan. Odśwież stronę 
EZD RP (F5). 

Skaner nie widoczny na liście QuickScan 
Sterownik TWAIN nie jest 
zainstalowany lub skaner nie jest 
podłączony 

Zainstaluj sterownik TWAIN. Sprawdź 
kabel USB i Menedżer urządzeń. 

Brak komunikacji — timeout skanowania Skaner w trybie oszczędzania energii Dotknij skanera lub naciśnij przycisk na 
skanerze. Sprawdź ustawienia energii. 

Skan nie trafia do EZD RP Niepoprawny adres serwera EZD w 
ustawieniach QuickScan 

Zweryfikuj adres URL w ustawieniach 
QuickScan. Porównaj z adresem w 
przeglądarce. 

Etykieta nie drukuje się po skanowaniu Drukarka etykiet nie wybrana w 
QuickScan lub brak etykiet 

Sprawdź wybór drukarki w 
ustawieniach QuickScan. Sprawdź 
papier/etykiety w drukarce. 

 

  7. LISTA KONTROLNA KONFIGURACJI SKANERA 

✓ Zadanie 
□ Zainstalowano sterownik TWAIN skanera ze strony producenta 
□ Skaner widoczny w Menedżerze urządzeń Windows bez ostrzeżeń 
□ Test skanowania w [Windows Fax i Skanuj] zakończony pomyślnie 
□ Pobrano i zainstalowano aplikację QuickScan (wersja zgodna z EZD RP) 
□ QuickScan uruchomiony — ikona widoczna w zasobniku systemowym 
□ Skonfigurowano adres instancji EZD RP w ustawieniach QuickScan 
□ Wybrano skaner TWAIN na liście urządzeń w QuickScan 
□ Ustawiono parametry: 300 DPI, PDF, Grayscale, duplex (jeśli dostępny) 
□ Wybrano drukarkę etykiet w QuickScan 
□ Wykonano testowe skanowanie dokumentu przez przeglądarkę w EZD RP 
□ Dokument pojawił się w systemie EZD RP z prawidłowym podglądem 
□ Etykieta z kodem kreskowym RPW wydrukowała się automatycznie 

 

✔  Stanowisko skanowania gotowe do pracy! Kancelista może przyjmować i skanować korespondencję wpływającą. 


