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polskiego dorobku naukowego i kulturalnego. Artykut jest umieszczony
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czasopism humanistycznych i spotecznych.
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TERESA TRUCHAN

KANCELARIA

Dzieje Kancelarii (wowczas sekretariatu) obecnego Muzeum Narodowego
w Kielcach z przyczyn obiektywnych nie sg znane do roku 1950. Wiadomo, tylko
ze poczatkowo prowadzita Izabella Diuzewska, za$ stentypistkg byta Wanda Os-
trowska-Luksemburg. Od 1950 az do 1968 roku funkcje sekretarki Muzeum pet-
nita Zofia Kuszkowska. Siedziba Muzeum miescita sie wowczas w Rynku. W roku
1983 zmieniono lokalizacje, dyrekcje i kancelarie przeniesiono na plac Zamkowy 1.

Jak do tej pory, najdluzszym stazem pracy w kancelarii legitymuje sie Alicja
Mardeusz. Ta do§wiadczona, kompetentna sekretarka rozpoczeta prace w Muzeum
1 kwietnia 1965 r. za$ od 1 sierpnia 1974 zostala kierownikiem Kancelarii. Jedno-
cze$nie na polecenie dyrektora prowadzita sprawy personalne. Alicja Mardeusz
pracowata do roku 1987 i przeszta na wczesniejsza emeryture. Za swoje zastugi dla
kultury odznaczona zostala srebrnym krzyzem - Uchwala Rady Panstwa
z 4 kwietnia 1984.

Kancelaria zawsze sprawnie funkcjonowata, bo tego wymagato dobro Muzeum,
jako waznej rangg instytucji, zwlaszcza po uzyskaniu godnosci Muzeum Narodo-
wego w Kielcach. Kolejno zmienialy sie osoby w nim pracujace: Katarzyna Orlik
(od roku 1986-1989 przeniosta sie do pracowni fotograficznej), Teresa Truchan
(w 1989 podjeta prace na stanowisku kierownika Kancelarii i opiekuna archi-
wum zaktadowego, funkcje te petnita do lipca 2008), Agnieszka Sitarz (pracowa-
ta od 1999 do 14 kwietnia 2003 r. jako starszy referent administracyjny, potem
przeniosta sie do dziatu ksiegowosci), Agnieszka Lorek (pracowata w sekretaria-
cie od maja 2003 do czerwca 2005), Iwona Kijanka (od lipca 2005 i do lutego
2008). Urszula Kinder (rozpoczeta prace w marcu 2008 r. i kontynuuje jg
do dzi$).

Warto zaznaczy¢ fakt, ze w miare powiekszania sie zbior6w muzealnych kon-
takty wciaz sie rozszerzaly o inne muzea krajowe i zagraniczne — pracy w Kance-
larii wciaz przybywato. Dlatego tez zwiekszata sie jego obsada personalna. Praco-
waly w nim panie o réznych osobowosciach, ale zawsze musialy mie¢ na uwadze
dobro firmy. Dlatego tak wazne bylo w ich pracy dyskrecja i takt w stosunkach
interpersonalnych.
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Sprawnie dzialajaca Kancelaria ma podstawowe znaczenie dla funkcjonowania
instytucji, zwazywszy ze Muzeum Narodowe w Kielcach jest jednym z najwiek-
szych muzeéw w Polsce. Kancelaria — majac staly kontakt z dyrekcjg — wymaga
od 0s6b tam pracujacych ogromnego zaangazowania, starannosci i odpowiedzial-
nosci — jest wizytowka instytucji.

W Kancelarii obowigzujg wtasne przepisy kancelaryjne i archiwalne uzgodnio-
ne z Archiwum Panstwowym w Kielcach. Instrukcja kancelaryjna i jednolity rze-
czowy wykaz akt zostaly wprowadzone w 1994 roku Zarzadzeniem Dyrektora
Muzeum nr 5.

Pracownicy Kancelarii odbieraja wszystkie przesytki i ewidencjonujg kore-
spondencje zgodnie z decyzja dyrektora Muzeum i rozdzielajg ja komérkom orga-
nizacyjnym. Sprawy zatatwia sie wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.
Kazda z nich zatatwiana jest oddzielnym pismem, bez laczenia z inng sprawa.

W Muzeum funkcjonuje archiwum zakladowe, ktore zostato powierzone w ra-
mach obowigzkéw stuzbowych kierownikowi kancelarii i jest wspdlne dla wszyst-
kich komérek organizacyjnych. Archiwum zakladowe przechowuje tylko doku-
mentacje dotyczacg Muzeum.

Do podstawowych zadan Archiwum nalezy:

— przyjmowanie dokumentéw archiwalnych z komérek organizacyjnych

— porzadkowanie

— ewidencjonowanie

— udostepnianie

— brakowanie

W zasobach Archiwum znajduje sie podstawowa dokumentacja kategorii A i B.
Zgromadzony zas6b przechowywany jest w stanie uporzadkowanym wraz z wy-
maganymi Srodkami ewidencyjnymi (spisy zdawczo-odbiorcze).

Archiwum Zakladowe prowadzi takze §rodki ewidencyjne:

a wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

b spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kat. A, B

¢ spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwo-

wego

d spisy brakowanej dokumentacji nie archiwalnej

e ewidencje wypozyczen do celéw stuzbowych

Dokumentacja w archiwum zakladowym jest udostepniana na miejscu przez
upowaznionego pracownika za zgoda dyrektora lub kierownika komérki organiza-
cyjnej przy udziale opiekuna archiwum. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie
archiwum Muzeum jest Teresa Truchan, ktéra posiada odpowiednie kwalifikacje

do prowadzenia archiwum.
YL
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CHANCELLERY

Museum Chancellery has existed since the beginning of the institution that is since
1945.

Ladies of various personalities worked there, but they were always deeply concerned
about the best interests of the Museum. That is why discretion and tact in the interperso-
nal relationships were so important in their work.

Efficient chancellery has a great importance for functioning of the institution con-
sidering the fact that the Museum in Kielce is one of the biggest museums in Poland.
Having constant contact with directors, chancellery demands from its workers strong de-
dication and care.

At the beginning, chancellery (then it was also a secretary’s office) was run by Izabel-
la Dtuzewska, and a shorthand-typist was Wanda Ostrowska-Luksemgurg. From 1950 to
1968 Zofia Kuszkowska worked there — a seat of the Museum was located in the Market-
place then. After her leaving, the post was taken by Alicja Mardeusz, who began work in
1965 and worked till 1987. The secretarial staff has changed over the years: Katarzyna
Orlik (1986-1989), Teresa Truchan (1989-2008), Agnieszka Sitarz (1999-2003), Agnieszka
Lorek (2003-2005), Iwona Kijanka (2005-2008). Urszula Kinder (since 2008).

Chancellery has its own regulations agreed with the State Archive in Kielce. Instru-
ctions obligatory in chancellery and a uniform subject index of files were introduced in
1994 by individual Director’s Disposition.

Chancellery’s personnel collect all mail and packages. Issues are arranged according to
the order of their comming or importance.

In the Museum there is also an archive. It is common for all museum units. There are
kept only documents concerning the Museum.

Documents kept there are made available by an authorized employee after the director’s
or the executive’s agreement. A person responsible for running the archive is Teresa Tru-
chan, who has all necessary qualifications.



