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1. Inleiding   

 1.1 Algemeen  

Het Beleidskader Inkoop is kaderstellend voor onze inkoopactiviteiten. Het doel is 
om onze producten en diensten geleverd te krijgen in een ideale mix van de 

volgende factoren:  
 Kosten,  

 Kwaliteit,  
 Duurzaamheid, 
 Juiste opstelling en kwalificaties van leveranciers (pro actief, integer).  

 
De volgende factoren vormen de aanleiding om het beleidskader te herzien: 

- Gewijzigde economische omstandigheden Haag Wonen (kostenreductie), 
- Wens om beleidskader Haag Wonen-breed van toepassing te laten zijn. 

- Nieuwe aanbestedingswet per 1 april 2013. 
- Verhoogde aandacht voor integriteit. 
- Verhoogde aandacht voor procesmanagement en (nieuwe) ontwikkelingen 

zoals Supply Chain Management en Prestatie-inkoop (Best Value 
Procurement). 

- Herbezinning Haag Wonen op kerntaak/-taken in relatie tot de rol die 
Inkoop kan spelen met in-/outsourcingvraagstukken en regiehouderschap. 

 

Dit beleidskader heeft betrekking op de totale inkoop van werken, goederen en 
diensten.  

 
In dit beleidskader komt ook de (interne) organisatie rondom inkoop aan de 
orde. 

 
Het beleidskader wordt op intranet beschikbaar gesteld voor medewerkers.    

 
Met dit beleidskader vervalt het Beleidskader Inkoop DTO 3 april 2012. 
 

Gerelateerd aan: groslijstprocedure, inkoopvoorwaarden, contractmanagement, 
werkinstructie inkoop, werkinstructies planmatig (groot) 

onderhoud/verbeterplannen en nieuwbouw. 

 1.2 Opzet Beleidskader Inkoop  

Het Beleidskader Inkoop behandelt de volgende onderwerpen: 
1. Inleiding 

2. Het inkoopproces en organisatie van inkoop 
3. Economisch kader 

4. Duurzaamheidskader 
5. Kader pro-activiteit en innovatie 
6. Ethisch kader 

7. Juridisch kader 
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2. Het inkoopproces en de organisatie van inkoop 

 2.1 Het inkoopproces 

Het inkoopproces bestaat uit zes onderdelen:  
 

 
 
Het is van belang te onderkennen dat de eerste fase van het inkoopproces  – het 

concreet maken van de inkoopwens en het overzien van consequenties - van 
essentieel belang is voor het resultaat en de beheersing van integrale kosten. 

Het is juist in deze beginfase(-s) dat de meeste invloed kan worden uitgeoefend 
op het resultaat en beheersing van de hier bedoelde totale (integrale) kosten. 

 
 
 

De teamleider Inkoop & Facilitair Management (TL I&FM) bewaakt het 
inkoopproces (zie hierboven) en het inkoopbeleid (Beleidskader Inkoop). Deze rol 
is in veel opzichten vergelijkbaar met die van P&O. Zie hier de parallel: 

personeelsbeleid (inkoopbeleid), werving en selectie (leveranciersselectie), 
arbeidscontracten (overeenkomsten met externe partijen), beoordelingen door 

middel van beoordelingscyclus (leveranciersbeoordeling door middel van Kritieke 
Prestatie Indicatoren) en administratie/archivering in personeelsdossiers 
(Contractmanagementsysteem). 
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 2.2 Organisatie van inkoop 

Inleiding 
In dit onderdeel volgt de procedure v.w.b. de rol van Inkoop binnen de 

inkoopprocessen van Haag Wonen.  
 

Er zijn enkele uitzonderingen op de in dit onderdeel beschreven (inkoop-) 
functie- en rolinformatie, te weten: 

 Inhuur van extern personeel binnen P&O (uitzendkrachten, consultants): 

rol Inkoop beperkt zich tot (selectie, evaluatie) bureauniveau. 
 Planmatig/groot onderhoud/verbeterplannen, Nieuwbouw: zie 

desbetreffende procedures. 
 

Gecoördineerde inkoopfunctie 
Binnen Haag Wonen hanteren we voor inkoop het zogenaamde ‘gecoördineerde 
inkoopfunctie’-model. Dit houdt in: decentrale budgetverantwoordelijkheid 

waarbij het inkoopproces wordt gecoördineerd door de teamleider Inkoop & 
Facilitair Management1. Bij inkooptrajecten in de categorie MAXIMAAL (zie 

hieronder) is de verhouding beslissingsbevoegdheid over de invulling van het 
inkooptraject en de voorlopige inkoopbeslissing (de voorlopige gunning): 50% 
opdrachtgever, 50% teamleider Inkoop & Facilitair Management. Dit stimuleert 

een constructieve samenwerking. Echter, de eindbeslissing ligt bij de 
tekenbevoegde aanvrager. Bij onenigheid in de besluitvorming wordt een niveau 

opgeschaald. De beslissingsbevoegdheid van de teamleider Inkoop & Facilitair 
Management bij inkoop in de categorie MINIMAAL is 0% (zie hieronder).  
  

Organisatie inkooptraject 
De teamleider Inkoop & Facilitair Management ontvangt van een tekenbevoegde 

functionaris een ingevuld inkoopaanvraagformulier. Vervolgens wordt de 
inkoopbehoefte zo specifiek mogelijk bepaald en worden afspraken over het 
vervolgtraject gemaakt (zie werkinstructie inkoop). 

 
Planmatige aanpak inkooptrajecten 

Een inkoopwens kan ontstaan naar aanleiding van een inkoopplanning, een 
interne klantvraag of naar aanleiding van marktontwikkelingen/-marktoriëntatie.  
 

Criteria (inkooptrajectplancriteria) die gehanteerd worden bij de beslissing om er 
een inkooptraject van te maken (dus met gebruikmaking van het format 

inkooptrajectplan): 
- Kosten > €12.500,- eenmalig bij aankoop/per jaar langdurige (contract-) 

inkoop en/of, 

- Grote mate van complexiteit, risico en/of belang. (bepaald door 
Teamleider Inkoop & Facilitair Management en aanvrager) 

 
Wanneer er besloten wordt om een inkooptraject te starten dan kan de rol van 
de teamleider Inkoop & Facilitair Management op verschillende wijze worden 

ingevuld.  
 

                                                 
1
 De Teamleider Inkoop & Facilitair Management is naast inkoop tevens verantwoordelijk 

voor huisvesting en facilitaire zaken binnen Haag Wonen. 
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De inzet van de Teamleider Inkoop & Facilitair Management kan op twee niveaus 
plaatsvinden: 

1. MAXIMAAL: coördinatie inkooptraject. 
2. MINIMAAL: levert formats, geeft advies (0% beslissingsbevoegdheid 

Teamleider Inkoop & Facilitair Management). 
 
Criteria die bepalen welke inzet van toepassing is: 

- Zwaarte van de inkoopopdracht:  kosten > €12.500,- eenmalig bij 
aankoop/per jaar langdurige inkoop en/of grote mate van complexiteit, 

risico, belang. 
- Prioritering binnen Haag Wonen-planning. 

 
Rol Teamleider Inkoop & Facilitair Management 
De Teamleider Inkoop & Facilitair Management voert de volgende activiteiten uit 

in het kader van het inkoopproces: 
 Borgen dat het inkoopproces op juiste wijze gevolgd wordt; 

 Kruisverbanden identificeren tussen inkooptrajecten, projecten en 
overige activiteiten; 

 Marktverkenning (continuproces!);  

 Gaat op inkoopaspecten (met betrokkenen) inhoudelijk de diepte in 
(weet wat je inkoopt!), maar is niet verantwoordelijk voor de inhoud. 

 Heeft in fase 1, 2, 3 van het inkoopproces en bij contractevaluaties een 
primaire rol in communicatie met (potentiële) leveranciers; 

 Speelt een bemiddelende rol bij verstoorde leveranciersrelaties; 

 Levert formats aan (en vult in): inkooptrajectplan, informatie-
/offerteaanvraag, offertevergelijking, gunningsadvies e.d.;  

 Levert input ten behoeve van de overeenkomst; 
 Adviseert over het implementatieplan; 
 Houdt samen met lijnverantwoordelijken evaluaties met leveranciers. 

 Bewaakt vastlegging van relevante gegevens in CMS 
(contractmanagementsysteem); 

 Maak analyses n.a.v. vastgelegde gegevens in systemen zoals CMS; 
 Stelt samen met lijnverantwoordelijken inkoopstrategie en inkoopplan 

op: analyse huidige situatie/planning vervolg2; 

 Verantwoordelijk voor een up-to-date Beleidskader Inkoop; 
 Verantwoordelijk voor implementatie van het Beleidskader Inkoop en 

heeft en signalerende rol bij naleving van dit beleid.  
 Is actief lid van het Aedes Inkoopplatform Woningcorporaties; 
 Vertegenwoordigt Haag Wonen bij inkoopsamenwerkingsverbanden 

met bijvoorbeeld andere corporaties. 
 

                                                 
2 M.b.v. de Kraljicportfolio-analyse en spend-analyses 
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Rol aanvrager 
De tekenbevoegd functionaris (budgethouder) is gemachtigd een inkoopaanvraag 

te doen. Deze aanvrager, of vertegenwoordiger van, is verantwoordelijk voor de 
inkoopactiviteit (behalen planning, collega’s erbij betrekken, inhoudelijk 

informatie aandragen en dergelijke). 
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3  ECONOMISCH KADER 

 3.1 Praktisch en doelmatig 

Haag Wonen kiest voor praktische en doelmatige inkoop. Dit houdt in: 
- Structurele en planmatige aanpak van inkoopactiviteiten: 

o inkoopplanning hanteren; 
o uitgangspunten benoemen, programma van eisen en 

beoordelingstabellen zijn vast onderdeel van het inkooptraject 
(formats beschikbaar). 

- De te volgen inkoopmethodiek: meervoudig onderhands3; 

- Marktconsultatie vindt plaats daar waar er aanleiding voor is. Dat wil 
zeggen dat marktpartijen wordt gevraagd om informatie over 

desbetreffende product of dienst voordat er een programma van eisen is 
(via informatieaanvraag); 

- Aantal te benaderen leveranciers voor offerte: uitgangspunt is (minimaal) 
drie; 

- Omvang van leveranciers speelt geen rol; zowel grote als kleine 

leveranciers verdienen een kans (continuïteitsverwachting van leverancier 
dient te worden onderzocht)4; 

- Bestaande goed presterende leveranciers hebben een voorkeurspositie; 
- Streven naar zo min mogelijk leveranciers, mits dit niet in conflict komt 

met overige hier genoemde uitgangspunten; 

- Haag Wonen hanteert een groslijst (Zie groslijstprocedure);  
- Streven naar zo min mogelijk factuurhandling; 

- Eisen aan leverancier op gebied van facturatie volgens wettelijke vereisten 
en vereisten vanuit Haag Wonen-beleid; 

- Streven naar zoveel mogelijk synergie tussen aan te trekken maar ook 

reeds aangetrokken externe bronnen (producten en diensten, 
leveranciers); 

- Streven naar kostenreductie en kwaliteitsverhoging voor Haag Wonen 
totaal; 

- Vermindering inspanning lijnverantwoordelijkheden bij inkoopprocessen; 

- Via periodieke rapportages inzichtelijk maken van opbrengsten en 
effecten; 

- In te kopen producten en diensten dienen, indien van toepassing, aan te 
sluiten op bestaande Haag Wonen (geautomatiseerde) systemen; 

- Volgens inkoopplan vinden periodiek benchmarking en 

marktconformiteitstoets plaats; 
- Per inkoopactiviteit worden relevante documenten gearchiveerd in een 

                                                 
3 Bij meervoudig onderhands aanbesteden nodigt de opdrachtgever een aantal (minimaal 3) 

gegadigden uit om een offerte in te dienen op basis van een door hem vervaardigd beschrijvend 
document of bestek met daarin alle relevante informatie (programma van eisen). Er gelden geen 
voorschriften tot openbare bekendmaking of voorschriften voor de duur van termijnen.  
Aanbesteden is een afgewogen wijze om te komen tot contractering van een geschikte 

contractpartner met het meest geschikte product (dienst/werk) tegen de meest gunstige prijs, 
waarbij de prijs/kwaliteit verhouding een belangrijke factor is. Haag Wonen kiest ervoor de term 
‘inkooptraject’ te hanteren voor deze activiteit. 
Afwijkende aanbestedingsvormen kunnen voorkomen in overleg met Inkoop, na besluitvorming op 
managersniveau of hoger of n.a.v. specifieke (beschreven) aanbestedingsprocedure. 
4 Totale waarde van opdracht mag niet meer zijn dat 30% jaaromzet. 
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geautomatiseerd systeem; 
- Zowel voor de Teamleider Inkoop & Facilitair Management als de 

contactpersoon van Haag Wonen richting leverancier geldt dat deze nooit 
alleen in gesprek gaat met leverancier. Er dienen altijd twee 

functionarissen van Haag Wonen bij (formele) leveranciersgesprekken te 
zijn; 

- Er wordt altijd schriftelijk verslag gedaan wanneer er afspraken met 

leveranciers worden gemaakt; 
- Ketensamenwerking en prestatie-inkoop is gewenst daar waar dat profijt 

voor Haag Wonen oplevert. 
- Leverancier is, voorzover van toepassing, gehouden aan het beleid met 

betrekking tot de Wet Keten Aansprakelijkheid. Uit dien hoofde is 
leverancier gehouden na het verstrijken van elke drie maanden aan Haag 
Wonen de meest recente verklaring van de belastingdienst te verstrekken 

omtrent zijn betalingsgedrag alsmede van het betalingsgedrag van de 
door leverancier ingeschakelde derden terzake van afdracht van 

loonbelasting en sociale premies. Indien hiervan wordt afgeweken zal in de 
regel opdrachtverstrekking per direct worden stopgezet. 

- Haag Wonen hanteert kredietwaardigheidstoetsing van Dun & Breadstreet 

binnen haar inkoopproces. Leveranciers met rating 3 of 4 en/of een 
negatieve faillisementscore worden NIET toegelaten tot de offerteronde. 

Voor leveranciers waar Haag Wonen al zaken mee doet geldt: bij rating 4 
en/of een negatieve faillissementscore ontvangt de leverancier een 
waarschuwingsbrief en zal in de regel opdrachtverstrekking per direct 

worden stopgezet. Binnen een termijn van twee (2) weken na ontvangst 
van de waarschuwingsbrief dient de leverancier ofwel (aantoonbaar) de 

rating naar 3 of hoger te krijgen ofwel een (ter beoordeling van Haag 
Wonen) plausibele verklaring en een herstelplan gericht op het op korte 
termijn verhogen van de rating te hebben ingediend. Indien hier niet aan 

wordt voldaan beschouwd Haag Wonen dit als breuk van de 
overeenkomst. 

 

 3.2 Prijs/kwaliteit-verhouding  

Haag Wonen heeft bij inkooptrajecten het streven om de vereiste kwaliteit voor 
een zo laag mogelijke prijs (Total Cost of Ownership5) in te kopen.  

 
 

 

                                                 
5
 TCO: inkoopbeslissingen nemen we op basis van kosten gezien over de gehele 

contractperiode. 
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4  DUURZAAMHEIDKADER 

Duurzaam inkopen betekent dat bij de inkoopbeslissing duurzaamheidcriteria 
meegenomen worden. Het inkoopproces is dan niet alleen gericht op 

financiële en kwaliteitseisen, maar ook op eisen met betrekking tot milieu of 
sociale aspecten (people, planet, profit). Milieuaspecten zijn bijvoorbeeld het 

terugdringen van het energieverbruik van het product of de dienst of de 
toepassing van duurzaam geproduceerd materiaal. Een voorbeeld van een 
sociaal aspect is de afwezigheid van kinderarbeid bij de productie. 

 
Indicatoren: 

1. Indien beschikbaar worden duurzaamheidcriteria gehanteerd bij onze 
inkooptrajecten bijvoorbeeld zoals die voor overheidsinkoop zijn opgesteld. 

Het is echter niet verplicht om specifiek deze criteria te gebruiken. 
Alternatieve criteria kunnen ook worden gehanteerd. Uiteraard wordt 
vooraf getoetst of de criteria niet strijdig zijn met andere beleidskaders en 

regelgeving binnen en buiten Haag Wonen. 
2. Het hanteren van duurzaamheidcriteria mag niet leiden tot prijsverhoging. 

Voorgestelde afwijkingen hierop worden besproken met de aanvrager  
(tekenbevoegde functionaris). 

3. Zijn er voor een productgroep geen duurzaamheidcriteria beschikbaar, dan 

wordt bij te starten inkooptrajecten onderzocht hoe duurzaamheid toch 
bereikt kan worden.  
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5  KADER PRO-ACTIVITEIT EN INNOVATIE 

Haag Wonen verwacht van haar leveranciers dat zij zich pro-actief en innovatief 
opstellen. Dit houdt in dat leveranciers meedenken met Haag Wonen, de markt 

in de gaten houden en gevraagd maar ook ongevraagd verbeter- of 
innovatievoorstellen indienen. Ervaring leert dat leveranciers die aan deze 

voorwaarden kunnen voldoen de basisdienstverlening op orde hebben en zo een 
grotere meerwaarde kunnen leveren. 
 

De hier genoemde pro-activiteit en innovativiteit strekken zich uit over 
procesmatige, inhoudelijke, prijs-/kwaliteitstechnische en 

vakgebiedoverstijgende aspecten.  
 

Afspraken met leveranciers op gebied van pro-activiteit en innovatie dienen 
zoveel mogelijk contractueel te worden vastgelegd.  
 

Indicator: 
1. In de overeenkomst pro-activiteits- en innovatiecriteria vastleggen. 
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6  ETHISCH KADER   

De bedrijfscode van Haag Wonen is van toepassing. Ethisch handelen van 
leveranciers moet in lijn liggen met grondbeginselen van de bedrijfscode van 

Haag Wonen. De bedrijfscode is openbaar voor (potentiële) leveranciers (via 
internetsite Haag Wonen). 

 
Integriteit is een onderwerp waar Haag Wonen in het aangaan van 
verbintenissen expliciet aandacht voor vraagt. Onze normen en waarden op dit 

vlak zijn verwoord in de integriteitscode en maakt integraal onderdeel uit van 
de overeenkomst tussen Haag Wonen en een externe partij. 

 
Indicator: 

1. Bijlage (integraal onderdeel) van overeenkomst is: 1. Bedrijfscode en 2. 
Integriteitscode. 
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7  JURIDISCH KADER 

 7.1 Algemeen 

 
Haag Wonen is verplicht tot naleving van nationale en Europese wet- en 
regelgeving. Haag Wonen houdt zich hier aan bij het inkopen van werken, 
diensten en leveringen. Dit geldt ook voor algemeen aanvaarde waarden en 
normen die in het dagelijkse handelsverkeer worden gehanteerd. 
 
Haag Wonen is geen aanbestedende dienst in de zin van de wet- en regelgeving 
voor  aanbesteden/inkopen, en dus niet gehouden aan de naleving van de 
Europese aanbestedingsrichtlijnen.  
 
De inkoopvoorwaarden van Haag Wonen prevaleren boven die van de 
leverancier. 

 7.2 Beginselen aanbesteden 

De nieuwe aanbestedingswet (per 1 april 2013) zorgt voor een situatie waarbij 
ook niet-aanbestedende diensten gestimuleerd worden de grondbeginselen van 
het aanbesteden volledig te omarmen. Haag Wonen houdt zich aan de 
grondbeginselen: 

Gelijke behandeling 

Er mogen geen discriminerende factoren aanwezig zijn bij een aanbesteding 
waardoor de één meer kansen krijgt dan de ander. Alle partijen moeten op 
dezelfde wijze behandeld worden en alle partijen moeten dezelfde informatie 
krijgen.  

Transparantie 

Vooraf moet met een voor iedereen leesbare beschrijving duidelijk zijn wat er 
verwacht wordt. Beslissingen moeten duidelijk worden gemotiveerd. 

Proportionaliteit 
 
Technische specificaties, uitsluitingsgronden, geschiktheidseisen, selectie- en 
gunningcriteria moeten relevant zijn en in verhouding staan tot de aard en 
omvang van de opdracht. 

 
Objectiviteit 

 
Een aanbestedende dienst moet bij een opdracht op objectieve gronden kiezen: 

 welk type aanbestedingsprocedure hij gebruikt 
 welke ondernemers hij toelaat tot de procedure 

Een aanbestedende dienst moet op verzoek van ondernemer zijn keuze 

schriftelijk motiveren. 
  


