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LUOTTAMUSHENKILÖIDEN VALINTAOHJEET

1. YLEISTÄ 
Vähittäiskaupan esimiesten työehtosopimuksen soveltamisalalla voivat esimiesten luottamus-
miehen työehtosopimuksen nojalla valita joko Palvelualojen ammattiliitto PAM ry:n (myöhemmin 
PAM) tai Kaupanalan esimiesliitto KEY ry:n (myöhemmin KEY) jäsenet, joihin sovelletaan kyseistä 
työehtosopimusta. Samassa yrityksessä ei voi kuitenkaan olla kuin yksi esimiesten keskuudestaan 
valitsema luottamusmies. Valinnan suorittaa Palvelualojen ammattiliiton ja Kaupanalan esimies-
liiton yhteinen vaalitoimikunta. Valittu esimiesten luottamusmies edustaa molempiin liittoihin 
kuuluvia esimiehiä toimivaltaansa kuuluvissa asioissa.

Luottamusmiesvalinnoissa noudatetaan näitä Kaupan esimiesten neuvottelujärjestön luottamus-
miesvalintoja koskevia sääntöjä. 

2. LUOTTAMUSMIES 
Luottamusmiehellä tarkoitetaan PAMin ammattiosastoon tai KEYn piiriyhdistykseen kuuluvien 
esimiesten valitsemaa luottamusmiestä ja varaluottamusmiestä. 

Luottamusmieheen noudatetaan Kaupan työehtosopimuksen osana olevaa Luottamusmiessopi-
musta. Sopimuksen tekstin viittauksilla Palvelualan ammattiliittoon tarkoitetaan viittauksia myös 
Kaupanalan esimiesliittoon.

Sopimuksen soveltamispiirissä olevat esimiehet voivat valita keskuudestaan luottamusmiehen ja 
varaluottamusmiehen. 
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3. LUOTTAMUSMIEHEN TEHTÄVÄT 
Perehdytys ja koulutus 
Valinnan jälkeen luottamusmiehelle järjestetään alkuperehdytys. Perehdytyksestä vastaa se liitto, 
jonka jäsen hän on. Luottamusmiehillä on oikeus perus- ja jatkokoulutukseen soveltuvan koulutus-
sopimuksen mukaan. 

Luottamusmiehen on hyvä käydä tehtävää aloittaessaan työnantajan kanssa keskustelua käytän-
nön järjestelyistä, yhteistyön merkityksestä ja tehtävään liittyvistä työehtosopimuksen määräyksis-
tä.

Järjestötyö 
Luottamusmies edustaa toimivaltansa puitteissa toimialueellaan olevia Vähittäiskaupan esimies-
ten työehtosopimuksen soveltamispiiriin kuuluvia PAMiin ja KEYhyn järjestäytyneitä esimiehiä. 
Luottamusmies ei aktiivisesti kohdista jäsenhankintaa toisen liiton jäseneen.

Ollessaan PAMin keskuudesta valittu luottamusmies, pitää hän yhteyttä edustamiinsa esimiehiin, 
PAMin aluetoimistoon ja ammattiosastoon. Ollessaan KEYn piiristä valittu, pitää hän yhteyttä 
vastaavasti asianomaiseen piiriyhdistykseen ja edustamiinsa esimiehiin. 

Luottamusmies ilmoittaa samanaikaisesti sekä PAMin aluetoimistoon, että KEYn toimistoon 
yrityksensä muutokset kuten toimipaikkojen avaamiset ja lopettamiset. 

Luottamusmies ylläpitää yrityksen luottamusmiesorganisaatiota. Hän käynnistää luottamusmies-
valinnat ja on samanaikaisesti yhteydessä sekä PAMiin että KEYhyn neuvotellessaan luottamus-
miesjärjestelmästä. 

Luottamusmies luovuttaa tehdyt paikalliset sopimukset ja muistiot seuraajalleen. 
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Sopimustoiminta ja työehtojen valvonta 
Luottamusmies valvoo työehtosopimusten ja työlainsäädännön noudattamista työpaikalla.  Hän 
toimii esimiesten edustajana paikalliseen sopimiseen liittyvissä asioissa silloin, kun työehtosopi-
mus tai lainsäädäntö sitä edellyttää. 

Luottamusmiehen toimivaltansa puitteissa tekemä sopimus sitoo myös hänen edustamiaan 
esimiehiä. Työehtosopimuksen nojalla tehdyt paikalliset sopimukset toimitetaan samanaikaisesti 
sekä PAMiin että KEYhyn. 

Luottamusmies osallistuu neuvottelujärjestyksen mukaisesti paikallisten erimielisyyksien selvittä-
miseen. Luottamusmies ei kuitenkaan osallistu toisen liiton jäsenen erimielisyysasian hoitoon tai 
siitä neuvottelemiseen ilman kyseisen jäsenen tahtoa, ellei asia kuulu luottamusmiehen yleiseen 
toimivaltaan (kuten yhteistoimintamenettely). 

Jos luottamusmies on samasta liitosta kuin hänen edustamansa jäsen, ohjeet asiassa antaa yksin 
kyseinen liitto. Jos jäsen on toisesta liitosta, luottamusmies on erimielisyyden ilmaantuessa yhtey-
dessä jäsenen omaan ammattiliittoon ja saa ohjeet sieltä.

KEY ja PAM hoitavat itsenäisesti omien jäsentensä erimielisyysprosessit. Tulkinnat määräytyvät 
PAMin ja Kaupan Liiton välisten tulkintojen mukaan.

Yhteistoiminta ja työrauha 
Luottamusmies kehittää työnantajan ja esimiesten välistä yhteistyötä. Hän ylläpitää yrityksen ja 
henkilöstön välistä neuvottelu- ja yhteistoimintaa sekä työrauhaa. 

Luottamusmies on mukana yrityksen tuottavuus- ja kehittämishankkeissa. Hän osallistuu henki-
löstön ammatillisen koulutuksen kehittämiseen. 
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4. LUOTTAMUSMIEHEN SIJAISUUS 
Kun luottamusmies on tilapäisesti estynyt hoitamasta tehtäväänsä, siirtyvät hänen tehtävänsä 
varaluottamusmiehelle luottamusmiessopimuksen mukaisesti. Työnantajalle on ilmoitettava luot-
tamusmiessopimuksessa sovitulla tavalla kirjallisesti varaluottamusmiehen toimimisesta varsinai-
sena luottamusmiehenä. 

Toimiessaan luottamusmiehenä, varaluottamusmiehellä on luottamusmiehen oikeudet ja velvolli-
suudet. 

Varaluottamusmiehen toimiessa varsinaisen luottamusmiehenä pidemmän aikaa tulee siitä ilmoit-
taa liittoihin. 

5. AMMATTIOSASTO/PIIRIYHDISTYS
Luottamusmiessopimuksessa sanamuodolla ”ammattiosaston valitsema” tarkoitetaan, että ne 
PAMiin tai KEYhyn järjestäytyneet työntekijät, jotka työskentelevät valittavan luottamusmiehen 
toimialueella ja Vähittäiskaupan esimiesten työehtosopimuksen piirissä, valitsevat luottamusmie-
hen. 

Se PAMin ammattiosasto/KEYn piiriyhdistys, johon valittu luottamusmies kuuluu, vahvistaa ja 
kirjaa valinnan pöytäkirjaan. 

PAMin ammattiosastot valtuuttavat PAMin aluetoimistot allekirjoittamaan luottamusmiesilmoi-
tuksen ja toimittamaan sen tiedoksi työnantajalle ja ammattiosastolle.  Vastaavan ilmoituksen 
toimittaa työnantajalle KEYn piiriyhdistys.
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6. LUOTTAMUSMIEHEN VALINTA-AIKA JA TOIMIKAUSI 
Luottamusmiesvalinnat järjestetään aina parittoman vuoden loka-marraskuussa. Luottamusmie-
hen toimikausi alkaa valintaa seuraavan kalenterivuoden alusta ja jatkuu kaksi kalenterivuotta. 
Valinnasta on tehtävä välittömästi kirjallinen ilmoitus työnantajalle. Luottamusmiehen toimikausi 
on kaksi vuotta. 

Jos luottamusmiehen työsuhde päättyy tai hän eroaa muusta syystä kesken toimikauden, järjes-
tetään ensisijaisesti aina uudet valinnat edustajan valitsemiseksi esimiesten keskuudesta. Hänen 
tilallaan toimii varaluottamusmies, niin kauan kuin uusi luottamusmies valitaan tai ellei varsinaista 
luottamusmiestä saada valittua, toimikautensa loppuun asti.

Mikäli uusi luottamusmies valitaan kesken kauden, alkaa hänen toimikautensa heti sen jälkeen, 
kun vaalin tulos on vahvistettu ja valinnasta on ilmoitettu kirjallisesti työnantajalle. 

Pääsääntö on, että toimikausi päättyy aina parittoman vuoden joulukuun 31. päivänä. Mikäli valinta 
tehdään parittoman vuoden aikana, jatketaan kautta suoraan seuraavan parittoman vuoden lop-
puun. 

7. LUOTTAMUSMIEHEN VALINTA 
YLEISTÄ 
Yrityksen luottamusmiesvalintoihin voivat osallistua kaikki ne yritykseen työsuhteessa olevat PA-
Miin tai KEYhyn kuuluvat esimiehet, jotka ovat töissä valittavan luottamusmiehen toimialueella ja 
jotka työskentelevät Vähittäiskaupan esimiesten työehtosopimusalalla. Jos esimiehet eivät valitse 
keskuudestaan omaan edustajaa ja heitä edustaa työntekijöiden keskuudestaan valitsema luotta-
musmies, tulee PAMiin ja KEYn kuuluvien esimiesten saada osallistua vaaleihin (ellei esimiehillä jo 
ole tai heille ole suunniteltu omaa edustusorganisaatiotaan).

Luottamusmiesvalinnat on järjestettävä niin, että PAMiin ja KEYhyn kuuluvat esimiehet saavat 
tiedon ehdokasasettelusta, mahdollisten vaalien järjestämisestä ja valinnan tuloksesta. Kaikilla 
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jäsenmaksunsa maksaneilla tulee olla mahdollisuus esittää ehdokasta, olla ehdokkaana ja tulla 
valituksi luottamusmieheksi. 

Vastuu jäsentietojen oikeellisuudesta on jäsenellä itsellään. 

Kun valinnat on tehty, ilmoitetaan tuloksesta sekä PAMiin että KEYhyn, joissa tiedot rekisteröidään 
ja joista toimitetaan kirjallinen valintailmoitus työnantajalle sekä sille ammattiosastolle/piiriyh-
distykselle, jonka jäsen valittu luottamusmies on. Tämä ammattiosasto/piiriyhdistys kirjaa tiedon 
valinnasta kokouksen pöytäkirjaan. Luottamusmiehen asema on virallinen vasta kun työnantaja 
saa tiedon valinnasta kirjallisesti.

7. LUOTTAMUSMIESVALINTOJEN JÄRJESTELYT 
Vaalitoimikunta 
Yrityksen PAMiin ja KEYhyn kuuluvat esimiehet valitsevat luottamusmiesvalintoja varten vaa-
litoimikunnan. Vaalitoimikunnassa, jossa esimiesten oman edustajan valintaa käsitellään, tulee 
olla sekä KEYn että PAMin tasapäinen edustus, jos mahdollista. Jos esimiehet eivät valitse omaan 
edustajaansa, vaalitoimikunnassa ei ole KEYn edustusta.

Kaikkien esimiesten/työntekijöiden tulee olla tietoisia vaalitoimikunnan muodostamisesta.  
Kokoonkutsujana voi olla myös yhteisesti todettu liiton toimihenkilö. 

Vaalitoimikunta vastaa vaalien oikeudenmukaisesta toimittamisesta ja huolehtii vaalin käytännön 
järjestelyistä, tiedottamisesta ja muista liiton ohjeiden mukaisista toimenpiteistä. 

Ehdokasasettelu 
Ehdokkaaksi vaaleihin voidaan asettaa ainoastaan yritykseen työsuhteessa olevat PAMiin ja KEY-
hyn kuuluvat työntekijät. Itseään ei voi ehdottaa. 

Ehdokasasettelu tehdään joko a. ehdokasasettelukokouksessa tai b. kirjallisesti. 
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a. Ehdokasasettelukokous 

Ehdokasasettelukokousta käytetään pääsääntöisesti vain tilanteissa, joissa esimiehet voivat 
vaikeuksitta osallistua järjestettävään kokoukseen. Ehdokasasettelukokouksesta on ilmoitettava 
esimiehille hyvissä ajoin kuitenkin vähintään seitsemän (7) päivää ennen kokousta. Ilmoituksesta 
tulee käydä ilmi kokouksen aika, paikka ja se että kyseessä on Vähittäiskaupan esimiesten työehto-
sopimuksen piiriin kuuluvan luottamusmiehen valinta. Jos ehdokkaat asetetaan kokouksessa ja se 
pidetään työpaikalla, on kokouksesta ilmoitettava myös työnantajalle viimeistään seitsemän  
(7) päivää ennen tilaisuutta.

b. Kirjallinen ehdokasasettelu 

Kirjallista ehdokasasettelua käytetään tilanteissa, joissa yrityksen toimipaikat sijaitsevat maantie-
teellisesti toisistaan erillään (eivätkä valintaan oikeutetut muutoin esimerkiksi kokoonnu keske-
nään).

Ilmoituksessa ehdokasasettelusta on käytävä ilmi: 

•	 että kyseessä on Vähittäiskaupan esimiesten työehtosopimuksen piiriin kuuluvan luottamus-
miehen valinta 

•	 ehdokasasetteluaika 
•	 miten ja minne ehdokkaat ilmoitetaan. 

Ehdokkaalta tulee saada suostumus ehdokkuuteen. Ehdokasasettelun on kestettävä vähintään 
seitsemän (7) päivää, jollei ehdokasasettelua ole tehty valintakokouksessa.

Luottamusmiehen valinta 
Jos ehdokasasettelun päätyttyä kuhunkin tehtävään on ehdotettu vain yhtä henkilöä, ei vaaleja 
tarvitse järjestää vaan ehdotetut henkilöt valitaan tehtäviin. 

Mikäli ehdokkaita on useita yhteen tai useampaan tehtävään, luottamusmiesvalintoja varten valit-
tu vaalitoimikunta järjestää ja hoitaa luottamusmiesvaalin sopivaksi katsomallaan tavalla -  
huomioiden yrityksen toiminnan ja laajuuden. 
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Vaalit järjestetään ensisijaisesti erillisessä vaalikokouksessa uurnavaalina. Toissijaisesti voidaan 
yhteisymmärryksessä päättää postivaalista. Tilanteessa, missä erillistä esimiesten luottamusmiestä 
ei valita, voi kyseeseen tulla myös PAMin luottamusmiesvalintasäännöissä tarkoitettu sähköinen 
vaalimenettely. 

Kaikilla äänioikeutetuilla on oltava mahdollisuus osallistua äänestykseen. Valtakirjalla ei voi äänes-
tää. 

Vaaleista on tiedotettava niin, että tieto on hyvissä ajoin, vähintään seitsemän (7) vuorokautta 
aikaisemmin kaikkien vaaleissa äänioikeutettujen jäsenten tiedossa. 

Vaaleihin voivat osallistua kaikki luottamusmiehen edustamat PAMiin ja KEYn järjestäytyneet 
Vähittäiskaupan työehtosopimuksen soveltamispiirissä olevat esimiehet.

Äänestystavat 
Vaalikokous ja äänestystilaisuudet

Ellei kyseessä ole postivaali tai asia ratkea jo ehdokasasettelussa, kutsuu vaalitoimikunta esimiehet 
vaalikokoukseen, jossa todetaan ehdokkaat ja järjestetään suljettu lippuäänestys ehdokkaiden 
välillä. Erillinen vaalikokous järjestetään esimiesten oman luottamusmiesvaalin ollessa kyseessä 
aina, jos jompikumpi liitoista niin haluaa.

Mikäli luottamusmiesvalinta/vaalikokous järjestetään työpaikalla, on siitä ilmoitettava työnanta-
jalle.

Jos kyseessä on yritys, jolla on monta toimipaikkaa, järjestetään kussakin toimipisteessä äänestys-
tilaisuus/ tilaisuuksia vaaliuurnaa käyttäen vaalitoimikunnan ohjeistuksen ja suoritetun ehdokas-
asettelun mukaisesti.



11

Uurnavaali 

Vaalitoimikunta hankkii äänestämistä varten lukittavan vaaliuurnan ja huolehtii siitä, että ääniä 
säilytetään turvassa koko vaalin ajan. 

Ennen vaalitoimituksen alkua vaalitoimikunta toteaa käytettävissä olevien äänestyslippujen mää-
rän. 

Vaalitoimikunta tarkastaa äänestysoikeutettujen luettelosta ennen äänestyslipun antamista, että 
jäsenellä on äänioikeus. 

Ensimmäinen äänestämään saapuva jäsen tarkastaa, että vaaliuurna on tyhjä. Tämä kirjataan 
äänestystilaisuuden pöytäkirjaan. 

Äänestäjä merkitsee äänestyslippuun ehdokkaan nimen tai numeron, äänestysohjeen mukaisesti. 
Äänestyslippuun ei saa tehdä muita merkintöjä. 

Äänestäjä antaa äänestyslipun taitettuna vaalitoimikunnalle, joka merkitsee sen (leima tai nimikir-
jaimet). 

Äänestäjä pudottaa äänestyslipun vaaliuurnaan. 

Postiäänestys 

Postiäänestyksessä pitää varmistaa äänestäjän äänioikeuden toteaminen ja vaalisalaisuuden 
säilyminen. 

Postiäänestys järjestetään käyttämällä kahta kirjekuorta. Täytetty äänestyslappu suljetaan ensim-
mäiseen kirjekuoreen ja tämä sekä äänestystodistus suljetaan ulompaan kuoreen. Tämä kirjekuori 
toimitetaan vaalitoimikunnalle postitse tai muulla luotettavalla tavalla. 

Äänestysmateriaali sisältää äänestysohjeen, äänestyslipukkeen, äänestystodistuksen, äänestys-
kuoren, palautuskuoren sekä ehdokaslistauksen. 

Ehdokaslistauksessa mainitaan ehdokkaiden, sukunimi, etunimi, ehdokasnumero, ammatti, ikä, 
luottamustehtävä sekä asuinpaikkakunta. 
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Ääntenlasku 

Välittömästi äänestysajan päätyttyä suoritetaan äänten lopullinen laskenta vaalitoimikunnan 
määrittämänä ajankohtana. 

Ehdolle asettuneet jääväävät itsensä ääntenlaskun ajaksi. 

Äänten mennessä tasan ratkaistaan tulos arpomalla. 

VAALIASIAKIRJOJEN SÄILYTTÄMINEN 
Kaikki vaaliasiakirjat säilytetään (2) kaksi vuotta. Liitoilla ja/tai ammattiosastolla/piiriyhdistyksellä 
on oikeus nähdä vaaliasiakirjat, mikäli valinnoissa on todettu epäselvyyksiä. 

8. ERIMIELISYYDET LUOTTAMUSMIEHEN VALINNASSA 
VALINNAN MOITTIMINEN 
Mikäli valintoihin liittyvissä järjestelyissä on moitittavaa, luottamusmiehen toiminta-alueelle 
kuuluva PAMin tai KEYn jäsen voi valittaa asiasta 30 päivän kuluessa siitä, kun vaalitoimikunta on 
pöytäkirjallaan vahvistanut vaalin tuloksen ja siitä on ilmoitettu työnantajalle. 

Vaalitoimikuntaan kuulunut ei voi jälkikäteen moittia vaalitoimikunnan vahvistamaa valintaa. 

Mikäli valittu luottamusmies on PAMin jäsen, osoitetaan valitus sen rekisteröidyn PAMin ammat-
tiosaston johtokunnalle, johon luottamusmies kuuluu sekä samanaikaisesti KEYn kyseessä olevan 
alueellisen piiriyhdistyksen johtokunnalle. Mikäli valittu luottamusmies on KEYn jäsen, osoitetaan 
valitus KEYn kyseessä olevan alueellisen piiriyhdistyksen johtokunnalle ja PAMin järjestöyksik-
köön, joka ohjaa valituksen oikeaan ammattiosastoon.

Johtokunnat kuulevat asiassa vaalitoimikuntaa ja liittoja ennen päätöksen tekoa.
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Jommankumman johtokunnan havaitessa puutteen valinnassa tai menettelyssä, suoritetaan uudet 
vaalit. 

Jos vaaleista on tämänkin jälkeen erimielisyyttä, vaaleista voi valittaa 30 päivän kuluessa sen am-
mattiliiton hallitukselle, josta valittu luottamusmies on. Kyseinen elin päättää asiasta lopullisesti.

LUOTTAMUSMIEHEN VAIHTAMINEN 
Perustellusta syystä, mikäli esimiesten keskuudesta valittu luottamusmies laiminlyö tehtävänsä 
tai ylittää valtuutensa, enemmistö niistä jäsenistä, joita luottamusmies edustaa, voi vaatia uutta 
luottamusmiesvalintaa. 

Mikäli valittu luottamusmies on PAMin jäsen, osoitetaan vaatimus sen rekisteröidyn PAMin 
ammattiosaston johtokunnalle, johon luottamusmies kuuluu sekä samanaikaisesti KEYn kyseessä 
olevan alueellisen piiriyhdistyksen johtokunnalle. Mikäli valittu luottamusmies on KEYn jäsen, 
osoitetaan vaatimus KEYn kyseessä olevan alueellisen piiriyhdistyksen johtokunnalle ja PAMin 
järjestöyksikköön, joka ohjaa valituksen oikeaan ammattiosastoon.

Vaatimuksesta tulee ilmetä vaatimuksen perusteet ja vaatijat. 

Ammattiosaston/piiriyhdistyksen johtokunnat käsittelevät vaatimuksen kuultuaan kirjallisesti 
toimessa olevaa luottamusmiestä. Asiassa tulee kuulla myös liittoja.

Päätöksen uuden valintaprosessin käynnistämisestä tekee se ammattiosasto/piiriyhdistys, johon 
luottamusmies kuuluu. 
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TYÖSUOJELUVALTUUTETTUJEN VALINTAOHJEET

1. YLEISTÄ
Vähittäiskaupan esimiesten työsuojeluvalinnoissa noudatetaan näitä Kaupan esimiesten neuvotte-
lujärjestön työsuojeluvalintoja koskevia sääntöjä. 

Esimiesten työsuojeluvaltuutetuksi voidaan Kaupan työehtosopimuksen työsuojelun yhteistoi-
mintasopimuksen nojalla valita esimiesasemassa oleva yrityksen toimihenkilö.

Kyseisen valinnan suorittaa ensisijaisesti Palvelualojen ammattiliitto PAM ry:n (myöhemmin PAM) 
ja Kaupanalan esimiesliiton KEY ry:n (myöhemmin KEY) yhteinen vaalitoimikunta ellei valinta 
poikkeustapauksissa tule järjestäytymistilanteesta johtuen muutoin lain mukaan järjestetyksi. 
Kaikissa valintatilanteissa toimihenkilöt saavat osallistua valintaan järjestäytymisestä huolimatta.

Valittu esimiesten työsuojeluvaltuutettu edustaa kaikkia yrityksen esimiehiä toimivaltaansa kuulu-
vissa asioissa.

Jos esimiehet eivät halua valita itselleen työsuojeluvaltuutettua, heitä edustaa työntekijöiden kes-
kuudestaan valitsema työsuojeluvaltuutettu. Tällöin myös esimiehillä on oikeus äänestää työsuoje-
luvaaleissa, mutta ei oikeutta asettua ehdolle. 

Kyseisen työntekijöiden keskuudestaan valitseman työsuojeluvaltuutetun toimikausi esimiesten 
edustajana päättyy välittömästi esimiesten valitessa itselleen yhteistoimintasopimuksen mukaisen 
oman työsuojeluvaltuutetun. Mikäli esimiesten itselleen valitseman työsuojeluvaltuutetun tilalle 
ei enää valita omaa edustajaa, edustaa häntä siitä lukien työntekijöiden keskuudestaan valitsema 
työsuojeluvaltuutettu.
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2. TYÖSUOJELUN YHTEISTOIMINTA TYÖPAIKALLA
Työsuojeluyhteistoiminnan osapuolia työpaikalla ovat esimies ja työntekijä/toimihenkilö sekä 
työsuojelupäällikkö ja työsuojeluvaltuutetut. 

Työsuojelun yhteistoiminnasta työpaikalla vastaa työnantajan nimeämä työsuojelupäällikkö ellei 
työnantaja itse hoida tehtävää. Työntekijät/toimihenkilöt valitsevat edustajikseen työsuojeluval-
tuutetun sekä 1. ja 2. varavaltuutetun työsuojeluvaaleissa. 

Yksittäistä työntekijää/toimihenkilöä koskeva työsuojeluasia käsitellään kyseisen työntekijän/
toimihenkilön ja hänen esimiehensä kesken. Asian käsittelyyn osallistuu pyydettäessä kyseistä 
työntekijää tai toimihenkilöä edustava oma työsuojeluvaltuutettu.

Työsuojeluvaltuutetut ja varavaltuutetut 
Lain mukaan työsuojeluvaltuutetut on valittava, jos työpaikalla on vähintään 10 työntekijää. Myös 
pienemmille työpaikoille voidaan valita työsuojeluvaltuutetut. Työsuojeluvaltuutetut edustavat 
kaikkia työpaikan työntekijöitä turvallisuutta ja terveellisyyttä koskevissa asioissa, myös järjestäy-
tymättömiä. Valtuutettujen toimikauden pituus voi olla 2 tai paikallisesti sopimalla 4 vuotta. 

Esimiesten työsuojeluvaltuutetut valitaan noudattaen kaupan yhteistoimintasopimuksen sekä yri-
tyksessä muuten yhteistoiminnassa sovittua työsuojeluorganisaatiorakennetta ja valintaperiaatet-
ta. Sama työsuojeluvaltuutettu ei voi kuitenkaan edustaa useampia toimialoja, esimerkiksi kauppaa 
ja majoitus- ja ravitsemisalaa. 

PAM ja KEY tarjoavat koulutuksen liittoihin kuuluville esimiestyösuojeluvaltuutetuille, ja heillä on 
mahdollisuus olla aktiivisesti mukana liittojen eri alojen välisessä työsuojeluyhteistyössä. 

Työsuojelutoimikunta 
Vähintään 20 työntekijän työpaikoille on valittava työsuojelutoimikunta. Toimikuntaan kuuluu nel-
jä, kahdeksan tai kaksitoista jäsentä sen mukaan kuin työpaikan laatu, laajuus ja muut olosuhteet 
edellyttävät. Toimikunnan jäsenistä neljännes edustaa työnantajaa sekä puolet suurempaa ja nel-
jännes pienempää työntekijöiden ja toimihenkilöiden ryhmää. Työsuojeluvaltuutetut ja työsuojelu-
päällikkö kuuluvat automaattisesti toimikuntaan, muut jäsenet voidaan valita vaaleilla.  
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Jos esimiehille on valittu oma työsuojeluvaltuutettu, tulee hänen olla toimikunnan jäsen. Työ-
suojelutoimikunnan kokoonpano määritellään yrityksen työsuojeluorganisaatiosta sovittaessa. 
Yrityksissä, jotka toimivat laajalla maantieteellisellä alueella ja/tai koostuvat useista toimialoista tai 
työntekijäryhmistä, on tärkeää, että jokainen ryhmä kokee olevansa edustettuna työsuojeluasioissa. 

3. VALMISTAUTUMINEN VAALIIN 
Työnantajan ja työntekijöiden/toimihenkilöiden on neuvoteltava yrityksen työsuojeluorganisaa-
tion rakenteesta jo ennen ensimmäisiä vaaleja sekä aina muutoksia suunniteltaessa. Samalla sovi-
taan vaalien toteuttamistavoista ja mahdollisista kustannuksista. Työnantaja ei järjestä työsuoje-
luvaaleja, vaan mahdollistaa niiden toteutuksen tarpeellisin toimin (nimilistat, tilat, ajankäyttö, 
materiaalit) huomioiden muun ohessa toimihenkilöiden ja työntekijöiden erittelyn.

Palvelualojen työpaikoilla työntekijät/toimihenkilöt järjestävät työsuojeluvaalit kunkin parittoman 
vuoden marras-joulukuun aikana. Mikäli valittu esimiesten työsuojeluvaltuutettu eroaa kesken 
toimikauden tai hänen työsuhteensa päättyy, varavaltuutetun vaaleissa eniten ääniä saaneesta 
tulee uusi työsuojeluvaltuutettu jäljellä olevaksi toimikaudeksi. Jos valtuutettujen tehtäviä ei saada 
täytetyksi, tulee käydä täydennysvaalit.  

4. VAALITOIMIKUNTA 
Aloite työsuojelutoiminnan käynnistämiseen pitäisi tulla työnantajalta, mutta se voi tulla myös 
keneltä tahansa työntekijältä/toimihenkilöltä. Vaalitoimikunta voi muodostua työsuojelutoimikun-
nassa olevista työntekijöiden/toimihenkilöiden edustajista tai paikallisesti sovitulla muulla tavalla. 
Vaalitoimikunnassa on edustajat sekä PAMista että KEYstä, mikäli mahdollista. Tehtävää hoitava 
työsuojeluvaltuutettu sopii asemansa puolesta hyvin vaalitoimikunnan koollekutsujaksi. Henkilöt, 
jotka aikovat asettua ehdolle vaaleissa, voivat osallistua vaalin valmisteluun, mutta eivät voi toimia 
vaalitoimitsijoina tai osallistua äänten laskentaan. 
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Esimiesten työsuojeluvaltuutetun valinta suoritetaan erikseen.

Vaalitoimikunta hoitaa vaalin käytännön järjestelyt: 

•	 tiedottaa ehdokasasettelusta ja valintakokouksen ajankohdasta 
•	 järjestää äänestyksen, mikäli samoihin tehtäviin on useita ehdokkaita 
•	 suorittaa ääntenlaskun 
•	 tiedottaa valinnoista työntekijöille, työnantajalle, PAMiin ja KEYn.

5. EHDOKASASETTELU
Vaali käynnistyy ehdokasasettelulla vähintään 14 vuorokautta ennen vaaliajankohtaa. 

Ehdokkaat ilmoitetaan vaalitoimikunnalle sovittuun määräaikaan mennessä, viimeistään 7 päivää 
ennen vaaliajankohtaa. Ehdokkaaksi voi ilmoittautua työsuhteessa oleva toimihenkilö. Työnanta-
jan edustajana toimiva esimies ei voi asettua ehdolle. Työnantajan on annettava lista vaalikelpoisis-
ta ehdokkaista.

Mikäli esimiehet eivät valitse omaa valtuutettua, he voivat äänestää työntekijöiden valtuutetun 
vaaleissa. Esimiesasemassa oleva ei voi asettua ehdolle työntekijöiden työsuojeluvaltuutetuksi. 
Ehdokkaaksi ilmoittauduttaessa on mainittava, onko ehdolla työsuojeluvaltuutetuksi vai varaval-
tuutetuksi. Ehdokasasettelun päätteeksi vaalitoimikunnan tulee varmistaa kaikkien ehdokkaiden 
suostumus tehtävään kirjallisesti. 

Ehdokasluettelo tulee saattaa äänestäjien tietoon hyvissä ajoin ennen vaalipäivää. Yrityksen raken-
teesta riippuen ehdokasluettelo voidaan jakaa työpaikan ilmoitustauluille, lähettää sähköpostilla 
työntekijöille tai julkaista yrityksen sisäisessä verkossa. 
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6. VALINTATAVAT 
Kaikilla äänioikeutetuilla on oltava mahdollisuus osallistua äänestykseen.

Vaaliluettelo 
Vaaliluettelo on työnantajalta saatu lista yrityksen työsuhteessa olevista toimihenkilöistä. 

Sopuvaali 
Mikäli kuhunkin tehtävään on asetettu määräaikaan mennessä vain yksi suostumuksensa antanut 
ehdokas, ei vaaleja tarvitse järjestää. Vaalitoimikunta vahvistaa valinnat. 

Äänestäminen työpaikalla/yrityksessä
Äänestys tulee toteuttaa siten, että vaalisalaisuus säilyy. Äänioikeuttaan käyttäneistä on tehtävä 
merkintä vaaliluetteloon. Äänestysmahdollisuus on järjestettävä niin monena päivänä, että esimer-
kiksi kaikki eri työvuoroissa työskentelevät ehtivät äänestää. 

Äänestystä varten tulee olla joko yksi äänestyslippu, jolla äänestetään useita luottamustehtäviä tai 
erilliset äänestysliput kutakin luottamustehtävää varten. Äänestyksessä käytettävien lippujen on 
oltava selkeitä väärinkäsitysten välttämiseksi. 

Vaalipaikalla tulee olla äänestyslippuja varten vaaliuurna, joka on sinetöity, lukittu tai muutoin var-
mennettu. Ensimmäinen äänestäjä varmentaa, että uurna on tyhjä äänestyksen alkaessa. Äänes-
tysliput on leimattava ennen uurnaan pudottamista. 

Vaalipaikalla tulee olla esillä vaalitoimikunnan vahvistama ehdokasluettelo. Äänestyspaikalla ei saa 
mainostaa ehdokkaita. 

Postiäänestys 
Jos yhteisen äänestysajan ja -paikan järjestäminen on hankalaa, voidaan sopia postiäänestykses-
tä. Postiäänestyksessä tulee varmistaa äänestäjän äänioikeuden toteaminen ja vaalisalaisuuden 
säilyminen. 
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Vaalikirjeen mukana lähetetään: 

•	 ehdokasluettelo 
•	 äänestyslippu tai -liput 
•	 ilmoituslomake äänestäjän tunnistamiseksi 
•	 isompi ja pienempi kirjekuori 
Täytetty äänestyslippu suljetaan pienempään kirjekuoreen ja tämä sekä ilmoituslomake äänestäjän 
nimestä suljetaan suurempaan kirjekuoreen. Kirjekuori toimitetaan vaalitoimikunnalle postitse tai 
muulla luotettavalla tavalla. 

Mikäli postiäänestyksen lisäksi vaalit järjestetään varsinaisella äänestyspaikalla, on postiäänestyk-
sen päätyttävä niin ajoissa, että äänioikeuden jo käyttäneet voidaan merkitä vaaliluetteloon ennen 
kuin vaalin toimittaminen varsinaisella äänestyspaikalla aloitetaan. 

7. VAALIN TULOS 
Vaalitoimikunta ilmoittaa tuloksen työnantajalle ja PAMiin sekä KEY:hyn. Työnantaja ilmoittaa 
työsuojeluvaltuutetuiksi valittujen nimet ja toimipaikan Työturvallisuuskeskukseen. 



 
KAUPAN 

ESIMIESTEN 

NEUVOTTELUJÄRJESTÖ
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