6. Jirjestelytoimisto

Laajimmista v. 1961 suoritetuista tutkimuksista mainittakoon laskentatehtivien
koneellistamiseen rakennusvirastossa, litkennelaitoksessa ja satamalaitoksessa liit-
tyneet tutkimukset, puutavara- ja polttoainetoimistossa suoritetut jatkotutkimuk-
set, Koskelan sairaskodin toimistotdiden tutkimukset seki kaupungin sairaaloiden
laskentajirjestelmén kehittdmistd ja sairaaloiden kustannuksia koskevat tutkimuk-
set ym.

Kertomusvuonna jatkettiin 11:t4 aikaisemmin aloitettua tutkimusta ja aloitettiin
12 uutta. Tutkimusselostuksia valmistui 14,

Toimiston antamien lausuntojen méiri oli jonkin verran pienempi kuin edellisend
vuonna. Tehtyjen ja kisiteltyjen aloitteiden miiri pysyi suunnilleen ennallaan, kun
taas palkittujen aloitteiden méérd hieman laski.

Tydtehoneuwvottelukunnan kokoonpano oli seuraava: puheenjohtajana kaup.joht.
Lauri Aho, sekd jdsenind kaup.siht. Lars Johanson, apul.kaup.joht. Juho Kivisto,
toimitsija Olavi Kortealho, apul.kaup.joht. Hjalmar Krogius, dipl.ins. Carl-Gustaf
Londén, prof. Eino Niini, opetusneuvos Antero Rautavaara, varat. Onni Turtiainen,
kaup.reviisori Sigfrid Térnqvist, apul.kaup.johtajat Eino Uski ja Eino Waronen
seki 1.7. lukien lisdksi apul.kaup.johtajat Veikko Jidrvinen ja Aarre Loima-
ranta.

Neuvottelukunnalla oli yksi kokous 19.4., jossa, mm. kisiteltiin: toiminnan suun-
nittelussa ja valvonnassa kiytettdvien avainlukujen ottamista kiyttoon kaupungin
hallinnossa; mahdollisuuksia kustannussidistdjen saavuttamiseen kaupungin elinten
vhteistoiminnan parantamisella; tysturvallisuustarkastajan viran vakinaistamista;
ehdotusta rationalisoimistutkimusten tulosten luetteloimiseksi ja kokoamiseksi seki
niiden tiedottamisesta virastoille ja laitoksille sekd erditi jirjestelytoimiston laati-
mia muistioita.

Totmastoteknillinen julkaisujaosto, joka oli asetettu v, 1959, piti vuoden aikana 3
kokousta ja pddtti toimintansa syksylla.

Jdrgestelytoimiston henkilékunta. Kertomusvuonna tapahtuneista muutoksista
mainittakoon: toimistotutkijaksi tyOsopimussuhteeseen palkattiin 16.12. lukien
valtiot. yliopp. Juhani Syrjdnen; toim.apul. Aliisa Huurinainen erosi 3.4. ja virkaan
valittiin 1.6. lukien Orvokki Salonen. Toimiston palveluksessa oli lisiksi tilapdisesti
n. 5 kuukauden ajan 3 henkiltd laskenta- ja tutkimustehtivissi,
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Ennen v. 1961 aloitetiujen tutkimusten jatkaminen ja
toteunttaminen

Satamarakennusosaston organisaatiota koskevasta tutkimuksesta suoritettiin, sen
jalkeen kun satamalautakunta oli antanut lausuntonsa, lisiselvityksii, jotka koski-
vat mm. ehdotettuja uusia virkajirjestelyjd sekd osaston tyokaluston ja -laivaston
korjaus- ja kunnossapitotoimintaa.

Kaupungin omistamien rakennusten hallinnon ja hoidon yleisjirjestelytutkimusta
jatkettiin 1ihinnd kunnossapitotoimintaan liittyvin laskutus-, tilaus- ja raporttijir-
jestelmin kehittdmiseksi. Varsinainen tutkimus siirtyi seuraavaan vuoteen.

Sairaalatointa koskevassa tutkimustoiminnassa osallistuttiin sairaalatoimikunnan
tyohon kustannuslaskentajdrjestelmin kehittimiseksi seki Malmin, Marian, Auro-
ran ja Kiveld-Hesperian sairaaloiden kustannusten laskemiseen ja sitd varten tarvit-
tavien perusmittausten suorittamiseen. Lisiksi kdytiin jatkoneuvotteluja Hesperian
sairaalan kanssa uudisrakennukseen sijoitettavien sairaalakanslioiden toimistotek-
nillisen tyon suunnittelusta ym. sekd potilaskirjanpidon uudelleenjirjestelysta.

Kaupunginkirjaston rationalisotmistutkimusta kisitteli kertomusvuoden aikana
komitea, jossa myds jirjestelytoimisto oli edustettuna.

Selvitykset puutavara- ja poittoainetoimiston organisaatiosta, sahatavaran paikal-
lisjakelusta ja toimistotdiden jdrjestelystd sekid polttopuun jakelun jirjestelystd val-
mistuivat ja niitd koskevat, jarjestelytoimiston ehdotusten mukaiset pditiskset teh-
tiin kertornusvuonna.

Selvityksessi huoltoviraston keskusrekisterin jirjestimisestd uudelleen tehtyjen
ehdotusten toteuttamiseksi suoritettiin yhteistoiminnassa ao. viraston kanssa jatko-
selvittelyja. Lopullisen suunnitelman toteuttaminen siirtyi seuraavaan vuoteen.

Rakennusviraston palkkalaskentamenetelmin kustannuksista suoritetun tutkimuk-
sen toinen eli tyomaita koskeva osa liittyi toimistojen kustannuksia koskeneeseen
vastaavaan tutkimukseen. Yhteenveto palkkalaskentamenetelmin kokonaiskustan-
nuksista lihetettiin rahatoimistolle 24.1.

Hankintatoimiston varvastokirjanpidosta ja laskutuksesta suoritetun tutkimuksen
mukainen uudistus valmisteltiin toteutettavaksi seuraavan vuoden alussa.

Uudet tutkimukset

Koskelan sairaskodin toimistotdiden tutkimuksen tuloksena esitettiin erditd vir-
kajdrjestelyjid ja henkilokunnan sijoittamista sekd muutoksia kirjanpitoon, tyon-
jakoon ym. Potilaskirjanpito uudistettiin kertomusvuoden aikana. Tdtd uudistusta
sovellettiin myos Kustaankartanon vanhainkotiin ja Hesperian sairaalaan.

Lastensuojeluvivaston viestoasiaintoimiston organisaatiota, henkilskunnan tarvetta
ja toimistottiden jirjestelyd koskevassa selvityksessi esitettiin mm. menetelmien
vudistamista ja henkilskunnan supistamista. Ehdotuksia ryhdyttiin myés toteutta-
maan.

Kaupunginhallituksen asiamiestoimiston kirjaamis- ja arkistoimisjarjestelyd kos-
kevassa, tutkimusselostuksessa esitettiin virkojen jarjestelyi sekd kirjaamis- ja arkis-
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toimisjdrjestelmédn uudistamista. Ehdotuksista osa jo toteutettiin tai pditettiin
toteutettavaksi.

Tutkimuksessa litkennelaitoksen tuntipalkkalaskennan kustannuksista selvitettiin
tilastollisesti eri tyonvaiheiden osuus sekd laskettiin kustannusten jakaantuminen eri
tehtivien kesken sekd kokonaiskustannukset. Tehtdvit ryhmiteltiin koneellisessa
menetelmissid poisjdiviin, muuttuviin sekd ennalleen jddviin. Lisdksi suoritettiin
tutkimus koneellisen tuntipalkkalaskennan organisaatiosta ja tySmenetelmisti.

Kansakoulujen talonmies-limmittdjien viskkolevon jirjestelyd koskeva selvitys teh-
tiin tyontekijoiden ja palkkalautakunnan edustajien vilisten neuvottelujen pohjaksi.

Tutkimus tuulaakin ja litkennemaksun sisytdmisestd tullin kannettavaksi suoritet-
tiin tullihuoneistoneuvottelukunnan aloitteesta. Perimistoiminnan eri tydvaiheiden
osuus selvitettiin tilastollisella havaintomenete]malla.

Rakennusviraston koneellisen materiaalilaskennan toteuttamiseen liittynyt ldvis-
tystyon suorittaminen kirjausldvistyskoneilla saatiin suunnitelluksi ja kokeilluksi
vuoden loppuun mennessd, jolloin kirjauslivistys aloitettiin,

Huoneistotutkimuksiin kuuluivat keskuspoliisitalon, oikeustalon, sosiaalivirasto-
talon, saneerattavan Kaupungintalon ja T&616n poliisi- ja postitalon huoneohjelmien
tarkistamista koskevat tutkimukset ja selvitykset, joiden perusteella tehtiin esityk-
sid tarkoituksenmukaisempien ja taloudellisempien ratkaisujen 16ytimiseksi. Lisdksi
suoritettiin sosiaalivirastotalon teknillisid laitteita, kiinteitd kalusteita ym. koskevia
selvityksid.

Sdhkolaitoksen suurkulutuslaskutuksen koneellistamistutkimus, jossa selvitettiin
eri koneellistamismenetelmien soveltuvuutta ja taloudellisuutta, aloitettiin loka-
kuussa. Selostuksen valmistuminen siirtyi seuraavaan vuoteen.

Rakennustarkastustoimistossa aloitettiin tutkimus kanslia-, kortistoimis- ja tilas-
toimistyon jirjestdmiseksi uudelleen. Tdmin tutkimuksen valmistuminen siirtyi
myos seuraavaan vuoteen.

Huoltotoimistoissa ja huoltovivaston asiamiesosastossa suoritettavien toimistotoi-
den tutkimus aloitettiin, mutta sen varsinainen suorittaminen siirtyi seuraavaan
vuoteen.

Ulosottovivaston ulosottopalkkioiden Eirjaamismenettelyn koneellistamistutkimus
aloitettiin marraskuussa ja jatkui seuraavaan vuoteen.

Tietojenkdsittelykeskuksen avulla suoritettavaan kuukausipalkkojen laskentaan liit-
tyvéd tutkimus- ja suunnittelutys aloitettiin joulukuussa ja jatkui seuraavaan vuo-
teen.

Sitvoustoiden jarjestelyd koskevaa selvitystd kiinteisttviraston talo-osaston sii-
voustdissid avustettiin selvittelytyon suunnittelussa ja mittausperusteiden méiiritte-
lyssd. Kiinteistoviraston talo-osaston suorittaman selvittelytytn tulosten yhteen-
veto jdi seuraavaan vuoteen.

Lausunnot. Toimisto antoi kertomusvuonna 180 (ed. v. 202) lausuntoa seki liséksi
suoraan rahatointa johtavalle apulaiskaupunginjohtajalle 48 (45) selvitystd ehdote-
tuista uusista tp. viroista ym. 68 lausuntoa (38 9,) koski virkojen perustamista tai
vakinaistamista, 27 (15 9%,) tyonluokitusta ym., 8 (4.5 %) vapautuneen tyévoiman
sijoittamista, 11 (6 %) muita tySvoimakysymyksid, 17 (9.5 9,) organisaatiota, tyo-
menetelmid, tyontutkimuksia, kuljetuksia ym., 28 (16 %,) kaupungin sisdisid henkils-
kuljetuksia, 2 (1 9%,) virkahuoneistoja sekd 19 (10 9;) muita asioita.
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Tydturvallisuustoiminta

Tyoturvallisuustoimikunta, jonka puheenjohtajana toimi kaup.ins. Walter Starck
ja sihteerini tyoturvallisuustarkastaja Lauri Tarkiainen, kokoontui 4 kertaa.

Virastoissa ja laitoksissa toimi 54 tyéturvallisuuselintd, joihin kuului 150 vaki-
naista ja yhtd monta varajisentd. Palolaitoksessa, liikennelaitoksessa, vesilaitok-
sessa, kaasulaitoksessa ja sihkdlaitoksessa muodostivat kaikki tai vaaleilla valittu
osa tyoturvallisuuselimen jdsenistd oman laitoksensa tydturvallisuustoimikunnan,
jonka puheenjohtajan ao. laitos valitsi.

Tyoturvallisuutta kisittelevid kursseja, valistustilaisuuksia sekd luento- ja neu-
vottelupdivid jidrjestettiin n. 3 800 henkilolle, kansakoulujen poikaoppilaat mukaan
luettuina. Virastoille ja laitoksille seki em. elimien j4senille jaettiin yhteensd 695vuo-
sikertaa aikakauslehtid, lisdksi jaettiin tyopaikoille julisteita, varoitustauluja ym.

Kaupungin eri laitosten tyopaikoissa sekd koulujen oppilastyGpajoissa suoritet-
tiin tarkastuksia ja annettiin ty6turvallisuuteen liittyvdd neuvontaa. Neljinnesvuo-
sittain laadittu yhteenvetotilasto osastojen tyotapaturmien ja sairauspiivien luku-
midristd sekd tapaturmakustannuksista jaettiin virastoille ja laitoksille.

Tyotapaturmia sattui kaupungin tyoOpaikoissa kertomusvuonna 2 750 (ed. v.
2 889). Niisti ajheutuneita sairauspiivii oli 41 845 (45 545) ja invaliditeettiprosent-
tien summa 460 (418), mink4 lisdksi 1 (6) tapaturma pééttyi kuolemaan. Tapaturma-
tiheysprosentti koko kaupungin osalta oli 12 (12.5). Tapaturmavakuutuslain perus-
teella suoritettiin korvauksia ohimenevistd tapaturmista 61.3 (64.8) mmk, invalidien
huoltoelikepddomat ja kertakaikkiset korvaukset olivat 12.2 (11.5) mmk seki tapa-
turmaisesti kuolleiden hautausavut ja omaisten huoltoelikepdiomat 4.8 (16.5) mmk
eli yhteensi 78.3 (92.9) mmk.

Aloitetoiminta

Toimistoon jitettiin 51 (53) aloitetta, lisiksi oli 6 kisittelemitontd, edellisend
vuonna tehtyi aloitetta. Aloitetoimikunta kisitteli loppuun kaikki aloitteet ja niistd
palkittiin 26 (30) eli n. 46 (55) %,. Palkkioiden yhteismidra oli 310 000 (239 000) mk,
suuruudeltaan ne vaihtelivat 100 000 (40 000) mk:sta 1 000 (1 000) mk:aan. Keski-
miirin oli palkkioiden suuruus 11 900 (8 000)mk ja aloitteiden kisittelyaika 62 (66)
paivii.

Aloitteet jakautuivat aiheittain seuraavasti:

Tehtyji Palkittuja
alotteita % aloitteita %
TeknilliSIA :vvvvveriereneanreneencoseieecernnennrnnns 47 83 23 49
Konttoriteknillisid.......ooeeveveeiieeinnnniannn.. 3 4 2 67
HallinnolliSIia «.veverveieririarerieeerenieniseenennen 6 11 1 17
NI R LT A 1 2 — —_—
Yhteensa 57 100 26 46

Aloitetoimikunta, jonka puheenjohtajana toimi kaup.ins. Sta.rck ja sihteerinid
virastotutkija Friedrich Kaltamo, kokoontui 8 (7) kertaa.
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Lomakevationalisoints

Lomakeyhdysmiesten apuna toimiville toimistoapulaisille jirjestettiin 18 tuntia
kiasittdvd lomakepiirtdjdkurssi, johon kuului seki teoreettista opetusta ettd kdytin-
non harjoitusta. Kursseille osallistui 15 henkilod 13:sta eri virastosta.

Lomakeyhdysmiesverkosto (16 henkildd) jaettiin laitosten edustamien alojen
mukaan neljddn tydryhmdin, jotka kukin kisittelivit omien alojensa erikoiskysy-
myksid, :

Lomakesuunnittelija suunnitteli kaikkiaan 89 erillistid lomaketta 14 eri virastoa
tai laitosta varten. Suurimmat lomakesuunnittelutyét tehtiin Koskelan sairaskodin
ja Kustaankartanon vanhainkodin potilaskirjanpidon uudistuksen sekd rakennus-
viraston automaattisen varastokirjanpidon suunnittelun yhteydessi. Lomakesuun-
nittelija teki kertomusvuonna ulkomaisen opintomatkan.

Muu toiminta

Kaupungin palveluksesta ilman omaa syytiin vapautuneiden viranhaltijoiden sijoi-
tus. Kertomusvuonna tehtiin esityksid pysyviisluontoisiin tehtiviin silloin sijoitta-
matta olleiden tp. virastotyontekijoiden siirtimisesti toisiin tehtidviin tai elikkeelle.
Vuoden pddttyessd oli vield kolme ko. henkiltd pysyvisti sijoittamatta.

Julkaisut. Tybtehoneuvottelukunnan julkaisema Tehokas toimisto -niminen toi-
mistotekniikan ja -organisaation suppea oppi- ja lukukirja valmistui syksyll4 ja otet-
tiin kdyttéon kaupungin koulutustoiminnassa. Sitd jaettiin myos n. 600:lle esimies-
asemassa olevalle ja toimistotoistd vastaavalle viranhaltijalle. Lisdksi Kaupunkiliitto
vilitti julkaisua muille kaupungeille ja siti annettiin myds vapaaseen myyntiin.
Toimitustydn oli suorittanut jarjestelytoimisto.

Tiedotuslehti Tehoviesti ilmestyi kolmena numerona. Sitd jaettiin esimiesasemis-
sa oleville viranhaltijoille n. 1 200 kpl:n painoksena.

Irtaimiston luetteloinnin uudistamista koskevia kokeiluja ja selvittelyjd jatkettiin
edelleen Koskelan sairaskodissa.

Menot. Jarjestelytoimiston menot kertomusvuonna olivat: Palkkiot 36 000 mk,
Vakinaiset viranbaltijat 7 920 250 mk, Tilapdiset viranhaitijat 5 307 475 mk, Viran-
haltijain sairauslomasijaiset 124 650 mk, Muut palkkamenot 2 154 105 mk, Kansan-
elike- ja lapsilisimaksut 719 180 mk, Vuokra 3 162 630 mk, Valaistus 55 135 mk,
Siivoustarvikkeet 24 272 mk, Painatus ja sidonta 168 671 mk, Tarverahat 592 170
mk, Aloitetoiminnan kustannukset 475 928 mk, Tydturvallisuustoiminnan kustan-
nukset 496 281 mk sekd Ulkopuolisten rationalisoimisasiantuntijain palkkiot 68 600
mk, yhteensd 21 305 347 mk. :

Kaupungin muut vationalisoimiselimelt
Kaupungin muihin rationalisoimiselimiin oltiin yhteydessi, paitsi neuvottelemal-
la ajankohtaisista kysymyksistd, pitimilldi myos yhteisid kokouksia, joissa kisitel-

tiin yleisluontoisia rationalisoimiskysymyksid.
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Sairaalaviraston jirjestelytoimiston tehtdvit olivat pddasiassa lausun-
toasioita ja muita jatkuvaluontoisia tehtdvii.

Rakennusviraston tyontutkimustoimintaa on selostettu mainitun vi-
raston yleiseen osastoon kuuluvan jirjestelytoimiston toimintakertomuksessa.

Sihkolaitoksen laskentajaos suoritti jatkuvasti laskentatoimeen liitty-
vaa kehitystyotd seki laati lukuisia erillislaskelmia laitoksen johdolle ja eri toiminta-
yksikoéille. Tehtdviin kuului my6s laitoksen tilastojulkaisun taloudellisen osan taulu-
koiden ja graafisten esitysten laatiminen.

Laitoksen menetelméijaoksen suorittamat tutkimukset koskivat mm.: kalusto- ja
varastokirjanpitoa, arkistotilojen ja toimistotarvikevaraston tilojen kdyttod, kopioin-
ti- ja monistustoimintaa ym. Menetelméjaos huolehti sihkédlaitoksen sekd kassa- ja
tiliosaston lomakehuollosta ja uusien lomakkeiden suunnittelusta.

Laitoksen koulutusjaos huolehti erilaisista henkilokunnan koulutukseen liittyvis-
ti tehtdvistd. Laitoksesta osallistui yhteensd 221 henkilod kaupunginhallituksen
koulutustoimikunnan tai ulkopuolisten jirjestdmille kursseille. Tietojenkdasittelykes-
kuksen palkanlaskennan koneellistamisen toteuttamiskurssiin osallistui 83 henkilo4.
Sdhko- ja kaasulaitoksen sekd koulutustoimikunnan yhdessd jarjestimdin kahteen
yleisnpalvelukurssiin osallistui 56 henkilod. Sdhkélaitoksen jdrjestdmdidn uusien
tyontekijoiden tydturvallisuuskurssiin osallistui 62 tydntekijdd. Kdyttoharjoituksiin
osallistui kevadlld 127 ja syksylld 154 kdyttohenkilokuntaan kuuluvaa.

Eri ammatteihin koulutettavia ammattioppilaita oli vuoden alussa 15 ja uusia
oppilaita otettiin vuoden aikana 7. Ammattikokeen suoritti 3 ja kesken oppijakson
erost 5 oppilasta. Harjoittelijoina oli 33 suomalaista ja 7 ulkomaalaista opiskelijaa.
Lisiksi koulutusjaos tutki ja avusti sihkolaitoksen voimalaitosten alikonemestarei-
den ja koneenhoitajien patevyysvaatimusten méiirittelyssa.

Ty6voimajaos laati ohjesdannét henkilokunnan ty6hénottoa ja irtisanomista
varten, tehtiin luonnos tyontekijain tyésadntéehdotukseksi, suunniteltiin henkils- ja
virkakortit ym. Ty6voimajaoksen toimesta testattiin 12 tyontekijad sekd toimi-
tettiin Ty6terveyslaitoksen testattaviksi 205 henkil6d. Laitoksen palvelukseen otet-
tiin vuoden aikana 78 toimihenkildd ja 248 tydntekijdd. Vuoden aikana laadittiin
useita kiertokirjeitd seki erilaisia henkilskuntaa koskevia tilastoja.

Laitoksen kirjastossa oli vuoden lopussa 5 000 rekistersityd kirjaa ja kirjaston
sihkotekniikkaa koskevassa kirjallisuusviitekortistossa 25 00 korttia.

Kaasulaitoksen jirjestely- ja laskentatoimiston tehtdviin kuuluivat
henkildasiat, tyoturvallisuustoiminta, henkilokunnan koulutusasiat, lomakeasiat,
neuvonta- ja tiedotustoiminta, aloitetoiminta seki erilaisten kokousten vaatimat sel-
vittelyt. Kertomusvuonna uudistettiin 28 lomaketta. Lisiksi suoritti toimisto erditd
kustannuslaskentaan kohdistuvia tutkimuksia.

Liikennelaitoksen jirjestelyosaston toiminnasta mainittakoon laitok-
sen omassa kertomusvuoden toimintakertomuksessa olevien tietojen lisiksi seuraa-
vaa: tutkimus koko laitoksen avustus- ja korjaustoiminnasta, muistio, joka koski
Koskelan autohuollon toiminnan organisaatiota miehityksineen, sekd suunnitelma
autokaluston ajamien kilometrien valvonnan jdrjestimiseksi valmistuivat kertomus-
vuoden aikana. Ruhan autokorjaamon toiminnasta edelliseni vuonna valmistunutta
muistiota jouduttiin tiydentdmidn. Autokorjaamo-osaston organisaatiotutkimusta
jatkettiin, avustettiin suunnitelmien teossa pddkonttorin siirtimiseksi Ruskeasuolle
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sekd Toolon hallintorakennuksen tilojen kdyton suunnittelussa. Lisiksi suoritettiin
erditd muita tutkimustehtivid.

Varastosuunnitteluryhmin edellisend vuonna aloittamaa varastotarvikkeiden
kooditustyotd jatkettiin. Myos kirjanpito- ja varastokorttijdrjestelmi uudistettiin.
Laitoksen kustannuslaskentajdrjestelmdd kehitettiin edelleen edellisend vuonna
hyviksyttyjen periaatteiden mukaisesti. Uudet laskentajirjestelmdn pddperiaat-
teet esitettiin laskentaohjeissa.

Kayténtarkkailun tehtdvind oli tarkkailla laitoksen liikkkuvan kaluston seké lii-
kennehenkilokunnan kiyttod lilkenteessd sekd huolehtia niitd koskevien tilastojen
antamisesta linjaorganisaatiolle. Tilastoista ja raporteista mainittakoon mm.: vaunu-
tilannekartta, vaunutilanneilmoitus, vaunu- ja paikkakilometrit, vaunupdivilaskel-
ma, liikennehenkilokunnan tehollinen kiytto, liikkennehenkilskunnan poissaoloajat,
matkustajaluku, lippujen myvynti ja erikoistilastot.
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