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FAIRTRADE

Guide for digital anstkan, Nyansdkan, Fairtrade City

Denna guide fungerar som en lathund och ar till for att ge er en 6verblick 6ver hur ni fyller i den digitala
ansokan. Den utgar fran de nya kriterierna for Fairtrade City och Fairtrade Region som inférdes i januari
2021.

Instruktioner vid ansdkan:

v

v

Folj guiden i detta dokument for nar du ska lamna in en nyansdkan. Det kan gbras som forberedelse
eller under tiden som ni fyller i den digitala anstkan. | guiden finns information och véagledning i hur
ni ska fylla i det digitala ansdkningsformularet. Det ni behdver géra i den digitala ansdkan finns
specificerat vid kryssrutorna.

Excel-dokumentet kopplat till ”2. Lokal styrning genom samverkansgrupp” hittar ni, tillsammans med
guiden pa Fairtrade Sveriges hemsida.

Behdver ni vagledning kring kriterierna utgar ni ifrAn det separata dokumentet "Information om
kriterier for Fairtrade City” som ger fordjupad information om varje kriterium.

Uppgifter markerade med * i den digitala ans6kan &r obligatoriska att fylla i.

Filer ska helst bifogas som Word filer eller PDF.

De meriterande kriterierna ar frivilliga och innebar en hogre ambitionsniva.

Langre ner i den digitala anstkan sa finns det mojlighet att dela ytterligare information och material
kopplat till ert arbete under avsnittet "Dela ytterligare information och material”. Det kan vara material
kopplat till ert arbete som inte ryms under nagot av kriterierna eller kompletterande information om
ert arbete.

Lank till det digitala ansokningsformularet hittar ni pa Fairtrade Sverige hemsidan. Ni behover inte
fylla i ansokan vid ett tillfalle, utan kan paborja att fylla i ansékan, spara ansokan sé langt som ni
kommit och fortsatta vid senare tillfélle.

Nar ni fyllt i anstkan skickar ni in den online senast den 28 februari 2022.

Vid fragor, kontakta fairtradecity@fairtrade.se.



https://fairtrade.se/kommun-och-region/bli-diplomerad-fairtrade-city-och-region/bli-fairtrade-city/
https://fairtrade.se/wp-content/uploads/2020/12/Information-om-kriterier-for-Fairtrade-City.pdf
https://fairtrade.se/wp-content/uploads/2020/12/Information-om-kriterier-for-Fairtrade-City.pdf
https://fairtrade.se/kommun-och-region/bli-diplomerad-fairtrade-city-och-region/bli-fairtrade-city/
mailto:fairtradecity@fairtrade.se

1. Overgripande strategi for en hallbar och etisk konsumtion

Baskriterium

Kommunen, som anséker om att bli en Fairtrade City, ska arbeta aktivt for en etisk konsumtion och
hallbar handel. Ange 6vergripande program och/eller strategi/strategier dar det framgér att kommunen
arbetar for en etisk konsumtion och hallbar handel. Har avser Overgripande och befintliga
program/strategier dar etisk konsumtion och hallbar handel kan, men inte behdver namnas explicit.

L1 Beskriv dvergripande program och/eller strategier i avsett falt i den digitala ansdékan.

[0 Bifoga ett eller flera aktuella dokument i den digitala ansékan (om sadant finns). Ange i
beskrivningen i den digitala ansékan var i dokumenten kopplingen till en etisk konsumtion och hallbar
handel finns.

1 Namnge filen: 1. Strategi_kommunens namn i bérjan av filnamnet. Numrera vid fler.

Exempelvis:

1. Strategi_kommunens namn _1

1. Strategi_kommunens namn _2

Meriterande kriterium:

Frivilligt: Detta innebar en hogre ambitionsniva. Beskriv dvergripande strategi och/eller viljeinriktning
for en etisk konsumtion och héllbar handel fér andra organisationer som ingar i samverkansgruppen,
férutom kommunen. Har avser 6vergripande och befintliga program/strategier dar etisk konsumtion och
hallbar handel kan, men inte behdver namnas explicit.

Om ni 6nskar inkludera meriterande kriterium:

O Beskriv 6vergripande strategier och/eller viljeinriktning for andra organisationer i avsett falt i den
digitala ansokan.

O Bifoga ett eller flera aktuella dokument i den digitala ansokan (om sadant finns). Ange i
beskrivningen i den digitala ansokan var i dokumenten koppling till en etisk konsumtion och hallbar
handel finns.

[0 Namnge filen: 1. Annan org_kommunens namn i borjan av filnamnet. Numrera vid fler.
Exempelvis:

1. Annan org_kommunens namn _1

1. Annan org_kommunens namn _2

For mer information och vagledning om kriteriet, se "Information om kriterier fér Fairtrade City”, kapitel
4.1.

2. Lokal styrning genom samverkansgrupp

Baskriterium

Det ska finnas en samverkansgrupp som leder det lokala arbetet for etisk konsumtion och hallbar
handel. Samverkansgruppen ansvarar for planering, samordning och genomférande av arbetet med
Fairtrade City. Det ska finnas representation frdn tjanstemannahall, politiken, civilsamhallet och
naringslivet.



[0 Bifoga den ifyllda excel-mallen?, dar samtliga medlemmar i samverkansgruppen finns med, i den
digitala ansdkan. Excel-mallen hittar ni pa Fairtrade Sveriges hemsida. Om politisk forankring sker pa
annat satt an genom politiker i samverkansgruppen, beskriv detta i samma excel-mall. Detsamma galler
for naringslivet.

[0 Namnge filen: 2. Samverkansgrupp_kommunens namn.

For mer information och végledning om kriteriet, se "Information om kriterier for Fairtrade City”, kapitel
4.2.

Meriterande kriterium
Detta ar relevant forst vid den mer omfattande fornyelseansokan. D& kan ni beskriva innovativa och
framgangsrika upplagg pa hur arbetet i samverkansgruppen har organiserats och genomforts.

3. Verksamhetsplan for arbetet med Fairtrade City

Baskriterium

Det ska finnas en verksamhetsplan for arbetet med Fairtrade City. Verksamhetsplanen ska vara
beslutad av samverkansgruppen for Fairtrade City och planeringen kan justeras under aret.
Verksamhetsplanen ska innehalla:

o Overgripande syfte och méal med Fairtrade City-arbetet.

e Planering av minst fyra mindre eller tva stérre aktiviteter for information, engagemang och
samarbeten kring etisk konsumtion och hallbar handel det kommande aret

e Planering av hur det ska synliggtras att kommunen och lokalsamhallet ar en Fairtrade City.

[0 Bifoga framtagen verksamhetsplan i den digitala ansdkan.
[0 Namnge filen: 3.Verksamhetsplan_kommunens namn.

Meriterande kriterium
Frivilligt: Detta innebar en hogre ambitionsniva. Det ska da aven inkluderas i verksamhetsplanen:

o Beskriv dvergripande syfte och ansvar for en eller flera deltagare och aktorer i
samverkansgruppen.

e Beskriv hur aktiviteterna som planeras kommer bidra till att uppna nagot/nagra av malen i
Agenda 2030.

e Beskriv hur ni synliggor for hur Fairtrade City-arbetet med Agenda 2030 samverkar med
kommunen och/eller andra organisationer, som ingar i samverkansgruppen.

Om ni 6nskar inkludera meriterande kriterium:

O Inkludera da sadant som specificeras under det meriterande kriteriet i verksamhetsplanen innan den
bifogas i den digitala anstkan.

[0 Klicka i kryssrutan i den digitala ansdkan att ni inkluderat detta i verksamhetsplanen for att de som
handlagger ska veta att detta varit er avsikt.

For mer information och véagledning om kriteriet, se "Information om kriterier for Fairtrade City”, kapitel
4.3.

1 Personuppgifterna anvands av Fairtrade Sverige for att kunna halla kontakt med, och sprida information till,
samverkansgruppen. Kontaktuppgifter till samverkansgruppens kontaktperson delas publikt pa Fairtrade Sveriges
hemsida. Kontaktuppgifter till dvriga gruppmedlemmar delas inte vidare utan medgivande vid varje tillfalle.


https://fairtrade.se/kommun-och-region/bli-diplomerad-fairtrade-city-och-region/bli-fairtrade-city/

4. Informations- och engagemangsarbete

Detta ar relevant forst vid den mer omfattande fornyelseansokan. D& ska ni beskriva genomférda
aktiviteter for information, engagemang och samarbete i lokalsamhéllet. Det ska aven redovisas hur ni
synliggjort att kommunen och lokalsamhaéllet ar en Fairtrade City.

5. Upphandling och inkdp av rattvist handlade produkter

Ett syfte med arbetet med Fairtrade City ar att andelen réattvist handlade produkter? kontinuerligt ska 6ka
i den konsumtion som sker i kommunens verksamheters.

Baskriterium

Redogor fér en dvergripande ambition for 6kad andel och konsumtion av rattvist handlade produkter i
den offentliga upphandlingen. Ange malséattning fér en 6kad andel per produkt/produktgrupp och/eller
skrivningar i kommunens riktlinjer for upphandling, kategoristrategi, beslut om att vara Fairtrade City
eller liknande. Skrivningarna behdver inte explicit anvdnda begreppet rattvist handlade produkter, men
det ska framga att det ar hogre stallda krav som omfattar bade principerna for rattvis handel och ILO:s
karnkonventioner som avses.

Overgripande ambition:

L1 Redogdr for en 6vergripande ambition fér 6kad andel och konsumtion av rattvist handlade
produkter i det avsedda féltet i den digitala ansdkan.

[0 Bifoga ett eller flera aktuella dokument i den digitala ansokan (om sadant finns). Ange da i
beskrivningen i den digitala ansdkan var i dokumenten som ni hénvisar till den dvergripande ambitionen
for 6kad andel och konsumtion av rattvist handlade produkter.

1 Namnge filen: 5. Upphandling_kommunens namn. Numrera vid fler.

Exempelvis:

5. Upphandling_kommunens namn _1

5. Upphandling_kommunens namn _2

Produktredovisning:

[0 Ange produktredovisning i den digitala ansdkan, en redovisning for varje produkt.
Produktkategori véljs i rullistan och &r exempelvis, kaffe, banan, kalla drycker, té etc.

Underkategorierna ar forslag pa en specificering av den produkt som ni ska redovisa. Det ar frivilligt att
valja Underkategorier och anvanda faltet for specifikation. Dessa falt kan anvandas for att fortydliga
information kring produkten, nar sa ar aktuellt. Exempelvis om ni vill redovisa en specifik krydda eller
fortydliga nagot kring en produkt, till exempel om ni anvander lost té.

Nar ni redovisar totalt varde for kaffe och kakao sa valjer ni kaffe respektive kakao som
Produktkategori, sedan total kaffe respektive total kakao som Underkategori men lamnar specifikation
tom. Vill ni redovisa totalt varde for 6vriga produkter sa anger ni den produkten som Produktkategori
men lamnar Underkategori tom.

For exempel av produktredovisning, se bilaga 1 i slutet av dokumentet.

2 Rattvist handlade produkter avser produkter som foljer principerna for rattvis handel och ILO:s karnkonventioner.
3 Hansyn tas till rddande avtal och marknadstillgang.



[1 Redovisa inkopsstatistiken for de rattvist handlade produkterna:

Ange aret som produkterna ska redovisas.

1) Syftar till inkopsstatistiken av produkten fran den forra, mer omfattande anstkan, som lamnades in.
Detta ar ej relevant for denna ans6kan da det ar forsta gdngen ni lamnar in en ansokan.

2) Syftar till inkopsstatistiken fran det senaste redovisade aret.

3) Ange framtida malsattning for produkten. Det kan innefatta nasta ar eller om 3 ar. Detta &r upp till
er. Finns ej denna malsattning lamnas rutan tom.

Méngd: Ange endast siffra.

Enhet: Anges helst i kilogram, annars kronor.

Andel: Detta anges i procent av den totala konsumtionen av produkten. Endast siffra ska anges.
Exempelvis ar det 80% ska endast 80 anges.

Ange aven eventuella framtida produktspecifika mal i andel procent och vilket ar malen galler for. Om
dessa finns.

Tryck pa ”add another response” i den digitala ansokan for att lagga till fler produkter.

Meriterande kriterium

Frivilligt: Detta innebar en hogre ambitionsniva. Forutom den 6vergripande ambitionen for 6kad andel
rattvist handlade produkter i offentlig upphandling, beskriv garna andra insatser for att ©ka
medvetenheten om vikten av rattvis handlade produkter. Det kan exempelvis handla om
utbildningsinsatser, andrade beteenden vid inkop, utveckling av bestallningsverktyg eller utveckling av
inkdpsstatistik.

(1 Beskriv i avsett falt i den digitala ansdkan andra insatser for att 6ka medvetenheten om vikten av
rattvis handlade produkter

For mer information om kriteriet och vad som behdver redovisas, se ”"Information om kriterier for
Fairtrade City”, kapitel 4.5.

Utmarkelser

Arets Fairtrade City-aktivitet

Forsta &ret som det &r aktuellt att lamna bidrag till "Arets Fairtrade City aktivitet” &r i samband med
fornyelseansokan efter ett ar. Bidrag kan da lamnas varje ar, i samband med den mindre och den mer
omfattande fornyelseanstkan. For information om kriteriet for utmarkelsen, se "Information om kriterier
for Fairtrade City”, kapitel 5.1.

Arets Fairtrade City
Arets Fairtrade City utses bland de kommuner som lamnat in en mer omfattande férnyelseansékan. For
information om kriteriet for utmarkelsen, se "Information om kriterier fér Fairtrade City”, kapitel 5.2.



Dela ytterligare information och material

Har finns mojligheten att dela ytterligare information och material kopplat till ert arbete. Det kan
exempelvis vara information som inte passade in under nagot kriterium eller kompletterande information
om ert arbete.

L1 Skriv i avsett falt i den digitala ansdkan alternativt ladda upp ett eller flera dokument.
L1 Namnge filen: Ovrig info_kommunens namn i borjan av filnamnet. Numrera vid fler.
Exempelvis:

Ovrig info_kommunens namn _1

Ovrig info_kommunens namn _2

Godkannande av material for delning

Sektionen nedan hanvisar till att ge godkannande till att information som ni har lamnat in i denna digitala
ansokan far delas vidare. Folj instruktionerna i den digitala anstkan for att ge godkannande till att
Fairtrade Sverige kan dela information vidare. Godkannandet kan narsomhelst tas tillbaka eller &ndras.

Godkannande till delning av filer och information som ni lamnat in i denna digitala anstkan.

[0 Klicka i kryssrutan for godkdnnande i den digitala ansdkan om: Ni godkénner att de filer och
information som ni lamnat in i denna digitala ansokan far delas vidare inom natverket for Fairtrade City
och Fairtrade Region. Detta betyder att filerna och informationen, som ni delat, kan delas som goda
exempel genom intranatet for Fairtrade City och Fairtrade Region samt kan visas vid presentationer
som goda exempel inom natverket for Fairtrade City och Fairtrade Region.

0 Om ni har kommentarer kring godkannandet ovan, exempelvis vill ange undantag pa sadant som
inte far delas eller riktlinjer kring ndgot av materialet, kommentera i avsett falt i den digitala ansokan.

Faktureringsinformation

Vanligen fyll i den information som ar nédvandig for fakturering av diplomeringsavgiften.

O For diplomeringsavgiften: Valj ratt alternativ i listan éver antal invanare som kommunen har.
O Fyll i faktureringsuppgifter for diplomeringsavgiften i de falt som &r relevanta. Dessa ar alltsa de
uppgifter som kravs for aktuell fakturering.



Bilaga 1:
Exempel pa hur ni redovisar produkter under "5. Upphandling och inkép av rattvist handlade produkter.”
Exempel 1: Vill ni redovisa totalen pa en produkt, exempelvis bananer, och det inte &r aktuellt med nagon ytterligare

specificering s véljer ni bananer som Produktkategori och lamnar 6vriga falt tomma, se exempel nedan. Fyll sedan
i inkdpsstatistiken.

Produktkategori * Bananer h
Underkategori Valj ett dmne v
Specifikation

Exempel 2: For att redovisa den totala konsumtionen av kaffe eller kakao sa véljer ni kaffe respektive kakao som
Produktkategori. Sedan valjer ni total kaffe respektive total kakao som Underkategori och lamnar specifikation tom.
Se exempel nedan. Fyll sedan i inkdpsstatistiken.

Produktkategori* Kakao/choklad v

Produktkategori * Kaffe -
Underkategori Total Kaffe . Underkategori Total Kakao v
Specifikation Specifikation

Exempel 3: Vill ni redovisa bade den totala konsumtionen av kaffe och dven konsumtionen av kaffe i automater. D&
valjer ni forst kaffe som Produktkategori och total kaffe som Underkategori och [Amnar specifikation tomt (som ovan

exempel visar). Fyll sedan i inkdpsstatistiken.

Valj sedan kaffe igen, fast som ny Produktkategori, sedan automat kaffe vid Underkategori och lamnar specifikation
tom. Se exempel nedan. Fyll sedan i inkdpsstatistiken for kaffe i automater.

Produktkategori * Kaffe A
Underkategori Automat Kaffe v
Specifikation

Exempel 4: Vill ni till exempel redovisa en produkt som har en Underkategori, som kryddan svartpeppar. Da valjer
ni kryddor som Produktkategori. Sedan valjer ni svartpeppar som Underkategori och lamnar specifikation tom. Se
exempel nedan. Fyll sedan i inkdpsstatistiken.

Produktkategori * Kryddor e

Underkategori Svartpeppar e

Specifikation



Exempel 5: Vill ni redovisa nagot som inte finns specificerat som Produktkategori. D& valjer ni Gvrigt som
Produktkategori, lAmnar Underkategori tom och fyller i vilken produkt ni vill redovisa i specifikation. Exempelvis, Huj
eller lime. Se exempel nedan. Fyll sedan i ink6psstatistiken.

Produktkategori * Ovrigt M
Underkategori Vélj ett amne v
Specifikation Huj

Exempel 6: Vill ni redovisa nagot som har en Produktkategori, men saknar inte en passande Underkategori. D4 kan
ni skriva 6nskad formulering pa specifikationen, se exempel nedan. Fyll sedan i inkopsstatistiken.

Produktkategori * Kakao/choklad v Produktkategori * Te v
Underkategori Ovriga v Underkategori Valj ett amne ~
Specifikation Chokladboll Specifikation Lost té



