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Voorwoord
Voor u ligt de handreiking ‘Duurzaam inkopen binnen 
de gemeente Haarlemmermeer’. Deze handreiking 
is gemaakt om helder in beeld te brengen waar u als 
betrokkene (bijv. budgethouder, projectmanager en 
tactisch inkoper) aan kunt denken bij het toepassen 
van duurzaamheidcriteria bij verschillende aanbeste-
dingsprocedures. Het is een nadere invulling op het 
gemeentelijke inkoop- en aanbestedingsbeleid. 

Een schoner, duurzamer en zuiniger Nederland. Daar-
voor gaan rijk en gemeenten zich gezamenlijk inspan-
nen, zo is afgesproken in het bestuursakkoord over 
het klimaat- en energiebeleid. De gemeenten streven 
naar 75% duurzaam inkopen in 2010 en 100% in 2015. 
Alle gemeenten samen vertegenwoordigen een flink 
inkoopvolume (ca. 20 mld.) en kunnen door duurzaam 
in te kopen een significante bijdrage leveren aan het 
onderwerp ‘Maatschappelijk verantwoord inkopen’. 
Gemeenten en Rijk hebben hierin gezamenlijk een 
schone taak en voorbeeldfunctie, zij dwingen hiermee 
duurzame productie af bij het bedrijfsleven.  
‘Maar liefst 82% van de gemeenten in Nederland 
heeft doelen voor duurzaam inkopen geformuleerd.’ 

1 SenterNovem, agentschap van het Ministerie van Economische Zaken http://www.senternovem.nl/

Dat is een van de bemoedigende conclusies uit het 
quickscanonderzoek, dat is uitgevoerd in opdracht van 
de Vereniging van Nederlandse Gemeenten (VNG) in 
het voorjaar van 2008. De Nederlandse overheid heeft 
twee organisaties gepositioneerd in de rol van aanja-
ger: SenterNovem1  voor de publieke sector en MVO 
Nederland voor de private sector.

Ook binnen de gemeente Haarlemmermeer staat 
het onderwerp ‘duurzaamheid’ hoog op de politieke 
agenda. Duurzaamheid raakt ieder cluster binnen deze 
gemeente en (ver)dient dan ook organisatiebreed ver-
der opgepakt en uitgerold te worden. 

Mocht u naar aanleiding van de inhoud van deze 
handreiking nog vragen hebben, dan kunt u contact 
opnemen met het team Inkoop & Aanbestedingen. 
U kunt ook kijken op het intranet onder Juridische 
Zaken/ Inkoop en Aanbestedingen.

We wensen u veel leesplezier bij deze handreiking en 
veel succes bij het toepassen van de diverse duuzaam-
heidcriteria in uw aanbestedingstrajecten. 

Hoofddorp, april 2009
Team Inkoop & Aanbestedingen
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Deze handreiking is een hulpmiddel  

om met duurzaam inkopen binnen 

uw cluster intensief aan de slag te 

gaan. Het doorloopt de stappen van 

het inkoopproces en geeft aan hoe u 

duurzaamheid mee kunt nemen. 

?
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Leeswijzer
Deze leeswijzer geeft in het kort een beschrijving waar 
deze handreiking ‘Duurzaam inkopen binnen de ge-
meente Haarlemmermeer’ over gaat. Deze handreiking 
is een hulpmiddel  om met duurzaam inkopen binnen 
uw cluster intensief aan de slag te gaan. Het doorloopt 
de stappen van het inkoopproces en geeft aan hoe 
u duurzaamheid mee kunt nemen. Het geeft tips en 
aandachtspunten en waar mogelijk ook een meest 
duurzame variant.

In de inleiding wordt ingegaan op wat we verstaan 
onder duurzaam inkopen, waarom we hiermee aan de 
slag gaan en hoe we dit moeten aanpakken. Aan de 
hand van de vaste nummering kunt u zien welke stap 
van het inkoopproces waar begint. Zo kunt u de hand-
reiking op elk gewenst moment tijdens het inkopen 
bij de juiste inkoopstap openslaan. De verschillende 
stappen in het inkoopproces lopen vaak vloeiend in 
elkaar over, of overlappen elkaar. Dat is met name het 
geval bij het specificeren en het selecteren. Om het 
overzichtelijk te houden zijn ze in deze handreiking uit 
elkaar gehaald. 

In deze handreiking zijn voorbeelden genoemd die niet 
altijd specifiek betrekking hebben op de gemeente 
Haarlemmermeer maar ook gaan over andere (rijks)-
overheden. 

Deze handreiking is een actief document voor u. Naar-
mate er meer ervaring komt met duurzaam inkopen 
zullen nieuwe ideeën, tips en voorbeelden leiden tot 
aanpassing, aanscherping en uitbreiding van dit boekje. 
Dus: hebt u commentaar, suggesties, voorbeelden 
of ervaringen op het gebied van duurzaam inkopen 
binnen uw cluster, stuur dan een e-mail naar aanbeste-
den@haarlemmermeer.nl.

Een beter milieu begint nu echt bij jou.

Stap 1.	 Inkoopvoorbereiding; inventariseren van de 
inkoopbehoefte, inventariseer mogelijke 
(inter-)gemeentelijke samenwerking, verken 
de markt en zoek uit wat iets minimaal mag 
kosten.

Stap 2.	 Specificeren; onderzoek de keten met behulp 
van een LCA, functioneel specificeren, geef 
innovatie een kans, kies de vorm van uw in-
koop-/aanbestedingstraject, het concretiseren 
van uw ambitie en bepalen welke duurzaam-
heidaspecten u mee wilt nemen.

Stap 3.	 Selecteren; bepaal de manier van gunning, 
laagste prijs of economisch meest voorde-
lige inschrijver, wat worden de selectiecriteria 
(eisen) voor de aanbieder, wat zijn de gunning-
criteria (eisen en wensen) voor levering/dienst/
werk, gebruik ‘Total Costs of Ownership’, 
maak gebruik van keurmerken en certifica-
ten, bepaal het wegingpercentage voor de 
duurzaamheidcriteria, bepaal hoe de weging 
plaatsvindt.

Stap 4.	 Contracteren en bestellen;  hoe kunt u een 
optimale prestatie krijgen, Algemene inkoop-
voorwaarden, hoe kunt u uw eigen inkooppro-
ces verduurzamen, communicatie. 

Stap 5.	 Bewaken en gebruiken; neem de gemaakte 
afspraken omtrent duurzaamheid serieus, 
zorg dat de ingekochte levering ook duurzaam 
gebruikt wordt. 

Stap 6.	 Nazorg; beoordeel het gevolgde traject, suc-
cesvolle duurzame aanbesteding doorlopen, 
vragen of aanvullingen: Help mee!
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Duurzaamheid gaat over het zoeken 

naar de juiste balans tussen: het 

welbevinden van mensen, de zorg 

voor het milieu en de economische 

vooruitgang.
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Inleiding
De handreiking ‘Duurzaam inkopen binnen de 
gemeente Haarlemmermeer’ is geschreven om bud-
gethouders, (project)managers, beleidsadviseurs 
en inkopers te ondersteunen bij duurzaam inkopen. 
Duurzaamheid gaat over het zoeken naar de juiste 
balans tussen: het welbevinden van mensen, de 
zorg voor het milieu en de economische vooruit-
gang. Duurzaam inkopen nu betekent straks een 
betere wereld: voor een goede prijs inkopen, met 
meer zorg voor elkaar en voor het milieu.

Wat verstaan we onder duurzaam inkopen?
 ‘Het toepassen van milieuaspecten en sociale aspec-
ten in alle fasen van het inkoopproces zodat dit uitein-
delijk leidt tot de levering van een product, dienst of 
werk dat aan deze milieuaspecten en sociale aspecten 
voldoet.’
Aan inkopers en aanbesteders ligt de schone taak en 
uitdaging om in alle fasen van het inkoopproces een 
goede balans te vinden tussen sociale, economische 
en ecologische aspecten, en om heldere criteria op te 
stellen bij het benaderen van leveranciers. Of dat nu 
via een openbare Europese aanbesteding verloopt, of 
via een enkelvoudig onderhands offertetraject. Voor 
de verschillende fasen in het inkoopproces reikt deze 
handreiking suggesties en tips aan. 

Waarom wil Haarlemmermeer duurzaam inkopen? 
De gemeente Haarlemmermeer vindt duurzaamheid 
belangrijk en wil waar mogelijk een voortrekkersrol 
vervullen door het goede voorbeeld op te geven. Met 
al haar diensten, bedrijven en 26 kernen kan de ge-
meente effectief duurzaam produceren bevorderen o.a. 
door zoveel mogelijk in te kopen volgens het principe 
van recycling ('cradle-to-cradle').
Haarlemmermeer ondersteunt de landelijke doelstel-
ling en het streven van de VNG. Haarlemmermeer wil 
uiterlijk in 2010 in elk inkoop- en aanbestedingstraject 
duurzaamheidsaspecten meewegen. Hiermee zijn we 
al aan de slag en streven ernaar in 2010 te kunnen zeg-
gen: duurzaam inkopen is méér dan vanzelfsprekend. 
Een beter milieu begint nu echt bij jou!

Wat wil Den Haag? 
Ook landelijk staat duurzaam inkopen volop in de 
belangstelling. In november 2007 werd het ‘Klimaat-
akkoord 2007-2011’ gesloten tussen gemeenten en 
het rijk. Hierin is afgesproken om uiterlijk in 2010 bij 
alle rijksaankopen en investeringen duurzaamheid als 
zwaarwegende criterium mee te nemen. Voor gemeen-
ten moet 75 procent van het inkoopvolume (in euro) in 
2010 duurzaam zijn (ingekocht).  

Hoe duurzaam inkopen? Hebt u al ervaring met 
duurzaam inkopen? Fantastisch, in dat geval is deze 
handreiking voor u een extra handvat om alle relevante 
aspecten erbij te betrekken. Heeft u nog geen ervaring 
dan biedt deze handreiking ondersteuning bij het ma-
ken van afwegingen in elke fase van het inkoopproces. 

In onderstaand schema ziet u dat alle stappen van het 
inkoopproces groen gekleurd zijn. Dit betekent dat u 
bij iedere stap van het inkoopproces iets kunt doen 
aan duurzaamheid! U vindt in deze handreiking per 
stap een afweging, met een suggestie, voorbeeld of 
tip, waardoor u geholpen wordt om sociale en milieu 
aspecten in balans te brengen met een goede prijs om 
zo een helder en ook duurzaam programma van eisen 
en/of bestek op te stellen. 

SenterNovem! 
U hoeft niet alles zelf te doen. Er zijn verschillende 
websites over duurzaamheid en duurzaamheidcriteria. 
Een aantal van deze websites worden achterin deze 
handreiking genoemd. Eén informatiebron is de web-
site van SenterNovem. In opdracht van het rijk ontwik-
kelde SenterNovem criteria voor zo’n 80 productgroe-
pen. Deze 80 productgroepen zijn in de vorm van een 
menukaart bijgevoegd bij deze handreiking, en tevens 
te vinden op het intranet van Inkoop & Aanbestedingen 
onder ‘Duurzaam inkopen’. De door SenterNovem op-
gestelde criteria kunt u goed gebruiken als vertrekpunt. 
De handreiking helpt u verder op weg bij het toepas-
sen van deze criteria. 

 

Voorbereiding Specificeren Selecteren
Contracteren 

& Bestellen

Bewaken

& Gebruiken
Nazorg

1 2 3 4 5 6
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Breng de behoefte in de organisatie 

in kaart en zoek naar duurzame 

alternatieven of naar mogelijkhe-

den om het gebruik van producten 

te beperken. Het gaat vaak om het 

stellen van simpele vragen. 
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Voordat een inkoop- of aanbestedingstraject echt 
begint, bepaalt u wat er nodig is, wat er al voor-
handen is en welke ontwikkelingen er zijn in de 
eigen organisatie of bij leveranciers. Dit kan door 
binnen uw cluster heel goed te kijken naar de 
inkoopbehoefte, vast te stellen welke beleidsvoor-
nemens er zijn, bij uw collega’s na te gaan hoe zij 
werken en op de markt te vragen welke mogelijk-
heden er zijn. 

Onderzoek de inkoop-

behoefte en bepaal wat 

nodig is

een nieuwe auto of 

een fiets met regenpak? 

Breng de behoefte in de organisatie in kaart en zoek 
naar duurzame alternatieven of naar mogelijkheden 
om het gebruik van producten te beperken. Het gaat 
vaak om het stellen van simpele vragen. Moet de oude 
auto werkelijk vervangen worden door een nieuwe? 
Misschien worden de auto’s vooral gebruikt bij slecht 
weer…? Afhankelijk van de af te leggen afstand kunt 
u ook denken aan alternatieven zoals een fiets of een 
scooter. En zijn er bijvoorbeeld werkelijk zoveel kan-
toorartikelen nodig? Een groot aanbod en veel keuze-
mogelijkheid is geen stimulans tot zuinigheid.

Bedenk hierbij dat u 100% bespaart door niet in te 
kopen wat u niet nodig heeft: geen uitgaven betekent 
geen milieubelasting!

 Tip:
Soms is het goed om je eigen denkpatroon los te 
laten.

Vb. van beleidsmedewerker sociaal ondernemen: 
“Een gemeente wilde graag meer allochtone schoon-
maaksters een kans geven, maar verlangde tegelijker-
tijd dat er vroeg in de ochtend en aan het einde van 
de dag schoongemaakt zou worden. Dat waren juist 
tijden waarop veel vrouwen belast zijn met de zorg 
voor kinderen. De schoonmaakdienst heeft toen voor-
gesteld om overdag tussen elf en twee uur schoon te 
maken, zo werd de doelstelling gerealiseerd.”

Inventariseer mogelijke 

(inter-)gemeentelijke 

samenwerking

kijk of u samen met ande-

ren kunt inkopen of

sluit aan bij een (raam)

contract van een ander.

Zijn er andere budgethouders, inkopers of aanbeste-
ders binnen onze organisatie of gemeenten binnen de 
regio met een vergelijkbare vraag, zijn er deskundigen 
die u kunnen adviseren of hebben andere inkopers 
of aanbesteders al nuttige ervaring opgedaan? Door 
samen te werken staat u sterker: in het formuleren van 
de duurzaamheidseisen en –wensen, en in het voeren 
van onderhandelingen. Bij elke nieuwe overeenkomst 
van het team Inkoop & aanbestedingen is er aandacht 

voor duurzaamheid. 
De milieucoördinator is verantwoordelijk voor de belan-
genbehartiging van het duurzame belang binnen onze 
organisatie. Hij/zij kan u eventueel verder helpen bij het 
toepassen van duurzaamheidcriteria bij uw aanbeste-
dingen. Wanneer de milieucoördinator in een vroeg 
stadium betrokken is bij duurzame inkoop kan hij/zij 
zowel bij de budgetverantwoordelijke als bij de inkoper 
alternatieven aandragen op het vlak van productkeuze, 
marktaanbod en relevante ontwikkelingen op het vlak 
van duurzaamheid.

Verken de markt ga zelf op onderzoek uit 

en praat met de 

leveranciers! 
 
Een marktverkenning is essentieel om te weten te ko-
men welke ontwikkelingen er zijn bij leveranciers. Als 
we het bestaande eenvoudig vervangen door eenzelf-
de duurzame variant is de aanschafprijs nog wel eens 
hoger. In de marktverkenning kunt u zoeken naar oplos-
singen die niet automatisch prijsverhogend hoeven te 
zijn, door te informeren naar innovatieve ontwikkelin-
gen of naar apparaten die zeer zuinig in het gebruik zijn 
en zo zichzelf kunnen terugverdienen. Leveranciers zijn 
dé experts over hun producten, ga dus altijd met hen in 
gesprek. Hieronder vindt u enkele vragen die u tijdens 
de marktverkenning kunt stellen. 

Let op dat u met meerdere leveranciers praat. Dit 
voorkomt dat u zich richt op één leverancier en deze 
daardoor een onterechte voorsprong geeft, omdat u 
‘toevallig’ met hem hebt gesproken. De informatie uit 
de marktverkenning verwerkt u op zo’n manier (in het 
bestek, programma van eisen, of offerteaanvraag) dat 
álle leveranciers er iets mee kunnen.

Mogelijke vragen aan leveranciers:
Algemeen

Wat zijn ontwikkelingen op het gebied van duur-•	
zaamheid? Denk bijvoorbeeld aan:
- Sociale aspecten zoals arbeidsomstandigheden 		
voor werknemers of werkgelegenheid en/of stage    
plekken voor specifieke doelgroepen

- Ketenbeheer van de leverancier: voelt deze zich 
verantwoordelijk over de hele keten (productie, 
transport, eindafwerking, aflevering)? Hoe milieu-
vriendelijk zijn ze toeleveranciers / onderaannemers  
en vindt er controle plaats?

- Relevante ontwikkelingen in de nabije toekomst 
die milieuwinst opleveren en waar in het bestek op 
geanticipeerd kan worden. 

Is het mogelijk om naar een milieuzorgsysteem (ISO •	
14001 / EMAS) of een ARBO zorgsysteem (OHSAS 
18001) te vragen in uw branche?
Hoe kunnen de gevraagde leveringen milieuvrien-•	
delijk vervoerd worden: meer openbaar vervoer, 
minder milieuvervuilende (vracht)auto’s, kortere 

Stap 1 Inkoopvoorbereiding
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transportafstanden of een hogere beladingsgraad?
Vragen over levering / dienst / werk

Welke duurzaamheideisen kunnen aan de levering / •	
dienst / werk worden gesteld? Denk aan:
- Keurmerken of certificaten
- Een langere levensduur ten opzichte van een ver-

gelijkbaar product
- Besparingen tijdens gebruik (op water of energie) 

ten opzichte van een vergelijkbaar product 
- Recyclebare of herbruikbare verpakkingen of het 

hebben van een retoursysteem
- Het noodzakelijke onderhoud zodat het product zo 

lang (en zo zuinig) mogelijk blijft werken
Heeft uw duurzame product / dienst / werk zich al in •	
de praktijk bewezen? Wat zijn de eventuele voorde-
len / risico’s?
Wat gebeurt er met het product in de afvalfase?•	
- Kan het (gedeeltelijk) hergebruikt worden of gere-

cycled? Kan de aanbieder het product terugnemen 
na gebruik?

- Is het product demontabel en zijn de verschillende 
onderdelen te hergebruiken of te recyclen? wie 
organiseert dit en hoe gebeurt dat?

Productie
Worden de fundamentele arbeidsnormen van de •	
Internationale Arbeidsorganisatie (IAO), die gericht 
zijn op het uitbannen van uitbuiting, toegepast en 
gecontroleerd? Zie hiervoor de volgende website 
www.ilo.org/public/dutch/region/eurpro/brussels/
mandaat/arbeid.htm
In welke mate is het mogelijk om het gebruik van •	
schadelijke stoffen bij de productie of assemblage 
van het product te vermijden? 

Zoek uit wat iets 

minimaal mag kosten

schilders in dienst voor 13 

euro per uur of  

voor 33 euro per uur?

Een levering ver onder de marktprijs verliest mogelijk 
aan kwaliteit of is sociaal gezien onverantwoord. Door 
hier vooraf over na te denken kunt u bij het beoordelen 
van de offertes een onmogelijke aanbie-ding ‘abnor-
maal laag’ verklaren. Als uit een aanbieding blijkt dat 
het uurloon voor een schilder omge-rekend op 13 euro 
bruto per uur uitkomt, wordt er ver onder het minimum 
loon uitbetaald; reden om niet met de aanbieder in 
zee te gaan. Let op! Het verklaren van zo’n aanbieding 
als ‘abnormaal laag’ is een specialistisch traject, laat 
u hierin ondersteunen door een aanbestedingsexpert 
c.q. jurist. 

 Voorbeeld van een inkoper:
“Een collega-inkoper vertelde mij eens over een 
aanbesteding voor de bouw van een stadskantoor. Er 
werd op de laagste prijs gegund. De bouw van het 
stadskantoor ging razendsnel. Bij een onverwacht 
avondbezoek bleek dat de Poolse arbeiders op matjes 
lagen te slapen op de werkvloer!”
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Met duurzaam inkopen zoeken we 

naar producten die zo min mogelijk 

milieubelasting veroorzaken. 

Het gaat over materiaalgebruik, 

energieverbruik, vervuiling en meer. 

?
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In deze stap concretiseert u uw ambitie. U defini-
eert met behulp van de informatie vanuit stap 1 
‘Inkoopvoorbereiding’ wat u gaat inkopen, waar 
het aan moet voldoen en welke duurzaam-heids-
aspecten u wilt meenemen. Hoe duurzaam moet 
de levering uiteindelijk worden? Aan de hand van 
onder andere deze keuzes bepaalt u uiteindelijk de 
vorm van aanbesteden. 

Onderzoek de keten met 

behulp van een LCA

(Levenscyclus Analyse)

specificeert u alleen een 

product of 

een duurzame

levenscyclus?

Met duurzaam inkopen zoeken we naar producten die 
zo min mogelijk milieubelasting veroorzaken. Het gaat 
over materiaalgebruik, energieverbruik, vervuiling en 
meer. De wetenschap heeft hiervoor de LevensCyclus 
Analyse (LCA) ontwikkeld; ook wel ketenanalyse of 
wieg-tot-graf analyse genoemd. Dit zijn berekeningen 
naar de totale milieubelasting van een product, van het 
delven van de grondstoffen tot en met de milieubelas-
ting die vrij komt bij de afvalverwerking na gebruik. 

Er zijn nog weinig LCA’s voorhanden, maar hier wordt 
op verschillende niveaus hard aan gewerkt. LCA’s 
zijn niet altijd onomstreden, omdat de keuze van de 
uitgangspunten van het onderzoek en de berekenings-
methodiek de resultaten in hoge mate bepalen. Met dit 
voorbehoud in het achterhoofd biedt een LCA u toch 
een gedetailleerd instrument om de totale milieube-
lasting van verschillende op-ties te vergelijken. Zo kunt 
u een keuze maken voor het meest wenselijke (vanuit 

milieuoogpunt) proces, product of ontwerp. 

Omdat er nog niet zoveel kant en klare LCA’s zijn, zijn 
er in de tabel op de volgende pagina een aantal aspec-
ten op een rij gezet. Om het beeld compleet te maken, 
zijn er ook sociale componenten aan toegevoegd. U 
kunt deze tabel gebruiken om te inventariseren welke 
aspecten van toepassing zijn op de gewenste levering, 
dienst of werk. Vervolgens kunt u bepalen wat uw 
ambities zijn. 

Bijvoorbeeld: 

Ik wil een product waarin geen zware metalen •	
verwerkt zijn;
Ik wil zeker weten dat de ontginning van de •	
grondstof geen schade oplevert voor mens en 
omgeving;
Ik wil een retoursysteem waar ik met mijn afge-•	
dankte product terecht kan. 

 ‘Als overheid kan je duurzaam ondernemen bij bedrij-
ven stimuleren’
Een Europese aanbesteding van dranken- en waren-
automaten bij de provincies Utrecht en Zuid-Holland 
leidde tot een nieuw innovatief samenwerkingsver-
band van automatenleverancier Maas en koffiebran-
derij Peeze. Door gezamenlijk aan te besteden kregen 
de provincies niet alleen een goede prijs, maar kon-
den ze ook hogere eisen stellen aan duurzaamheid. 
Voor deze aanbesteding ontvingen de provincies de 
Duurzaam Inkopen Prijs 2004. [website SenterNovem] 

Stap 2 Specificeren
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Levering en werk Dienst

Productiefase
Milieu:

gebruik van hernieuwbare grondstoffen en hulp-•	
stoffen
milieuvriendelijke ontginning van grondstoffen en •	
hulpstoffen
beperking van water en energieverbruik bij het •	
ontwerp en/of productieproces
vermijden van gebruik van schadelijke stoffen •	
(bestrijdingsmiddelen, zware metalen)
beperking van, hergebruiken van productieafval•	
verantwoorde verwerking (afval)water•	
gebruik van duurzame energie•	
milieuvriendelijk transport, slimme (zuinige) logis-•	
tiek.

Sociaal:
toepassen arbeidsnormen van de Internationale •	
Arbeidsorganisatie (IAO): tegengaan kinderarbeid, 
dwangarbeid en discriminatie en het toestaan van 
collectieve onderhandelingen en vakbondsvrijheid
Stageplekken, leer-/werktrajecten.	•	

Gebruiksfase
Milieu:

lange levensduur van het product•	
Milieuvriendelijk onderhoud •	
energiezuinig product•	
vervangbare onderdelen•	
hervulbaar product•	

Gebruiksfase
Milieu:

gebruik milieuvriendelijke hulpmiddelen / appara-•	
tuur
beperking van water en energieverbruik en/of •	
productieafval 
milieuvriendelijke transport•	
slimme (zuinige) logistiek•	
voldoende / actuele milieukennis bij medewerkers•	

Sociaal:
stageplekken en leer-/werktrajecten •	
geschikte werktijden / planning voor participatie •	
uit specifieke doelgroepen
voldoende ondersteuning voor personeel•	
ontplooiingsmogelijkheden voor personeel•	

Afvalfase
Milieu:

milieuvriendelijke verwerking / hergebruik of recy-•	
cling 
demontabel product•	
in acht nemen IAO normen bij afvalverwerking, •	
waaronder: tegengaan kinderarbeid, dwangarbeid 
en discriminatie en het toestaan van collectieve 
onderhandelingen en vakbondsvrijheid.
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Functioneel specificeren 

in plaats van voorschrij-

ven: bepaal je echte 

behoefte

kleine auto met energie-

label A 

of een milieuvriendelijk 

transportmiddel?

Functioneel specificeren helpt om de echte inkoopbe-
hoefte in kaart te brengen. Het is een handig hulp-
middel om duurzame oplossingen van leveranciers 
te stimuleren. Bij functioneel specificeren vraagt u 
niet naar een product maar naar een oplossing. Wilt 
u een kleine auto of wilt u milieuvriendelijk vervoer? 
Besteden we een verkeersregelinstallatie aan of een 
verkeesprobleem? 

 Tip:
Functioneel specificeren kan ook helpen wanneer 
er binnen de organisatie veel verschillende voor-
keuren zijn. Door deze verschillende voorkeuren te 
beschrijven op een wat hoger abstract niveau in het 
programma van eisen kan er een aanbieding komen, 
die aan alle voorwaarden voldoet. Wanneer uw 
manager vraagt om een hybride auto vanwege de 
milieuvriendelijke uitstraling en uw directe collega het 
liefst een kleine auto wil die snel  optrekt, kunt u door 
functioneel te specificeren mogelijk in beide wensen 
voorzien. 

Kies de vorm van uw 

inkoop / aanbesteding

vragen naar micro-vezel-

doekjes of

naar schone bureaus?

Soms lijkt iets wat u voorschrijft al heel duurzaam, 
maar misschien is de markt al verder dan u denkt. Als 
u dan heel specifiek naar een product vraagt, mist u 
een kans. Vraag dus niet naar micro-vezeldoekjes, maar 
naar een methode om het bureau schoon te maken 
met zo min mogelijk water en schoonmaakmiddelen. 
Zo kunt u duurzame methoden en de aanbieders die 
een innovatieve methode hebben ontwikkeld een kans 
geven. Zorg er wel voor dat u een referentie in het ach-
terhoofd houdt om andere voorstellen aan af te meten. 
Microvezeldoekjes zijn in dit schoonmaakvoorbeeld het 
minimum. 

Geef innovatie een kans openbare aanbesteding, 

niet openbaar (pre-selec-

tie)

of onderhands?

Natuurlijk zijn er de wettelijke aanbestedingsdrempels 
waar u zich aan dient te houden bij uw keuze voor de 
vorm van uw aanbesteding, deze informatie kunt u 
vinden in het inkoop- en aanbestedingsbeleid maar ook 
op de intranetsite ‘inkoop en aanbesteden’. Zorg dat u 
bij een openbare aanbesteding optimaal gebruik maakt 
van de marktwerking, omdat veel aanbieders kunnen 
inschrijven. Hierdoor is de kans groot dat er aanbieders 
reageren die u meer duurzaamheid kunnen garanderen 

dan u zelf hebt bedacht. Een niet openbare aanbeste-
ding geeft weer andere mogelijkheden. Hierbij selec-
teert u via een openbare inschrijving de bedrijven die 
in de tweede fase een aanbieding mogen gaan doen 
(pre-selectie). U kunt dan op voorhand de duurzaamste 
en meest ambitieuze bedrijven selecteren. Alleen deze 
bedrijven mogen dan aanbieden in het vervolgtraject. 
Een onderhandse aanbesteding gaat vaak over kleinere 
aanbestedingen met minder inschrijvers. Dit biedt als 
voordeel dat u meer wensen in kunt brengen voor de 
gunning, omdat het beoordelen van de inschrijvingen 
minder tijd kost. Ook hier is het dan extra belangrijk om 
van te voren goed te beschrijven wat u hebben wilt, 
omdat u minder inschrijvingen terug zult krijgen en u 
dus minder te kiezen heeft.
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Het leggen van stenen in een straat is 

traditioneel een zwaar beroep, dat 

vaak door jonge mannen wordt 

uitgevoerd. Veel stratenmakers komen 

daardoor vroeg in de WAO terecht. 

Tegenwoordig zijn er machines op 

de markt die een groot aantal 

stenen tegelijk kunnen leggen. 
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Hier beoordeelt u welke leverancier en/of aanbie-
ding het beste is. Hiervoor heeft u een transparant, 
objectief en ‘non-discriminatoir’2  afwegingskader 
nodig. In de specificatiefase heeft u bepaald welke 
duurzaamheidaspecten u mee wilt nemen in uw 
aanbesteding. Deze gaat u nu vertalen in selectie-
criteria en gunningcriteria. Daarbij geldt: selectie-
criteria gaan alleen over de leverancier (aanbieder) 
en gunningcriteria gaan over de gewenste levering, 
werk of dienst (aanbieding). Ook bepaalt u hier op 
welke wijze u die gaat beoordelen. Kortom: u geeft 
aan waar de aanbiedingen aan moeten voldoen. 
Let op: voordat u begint met het ontwikkelen van 
de criteria, bepaalt u eerst de manier van gunnen.

Bepaal de manier van 

gunning 

laagste prijs 

of economisch meest 

voordelige inschrijving 

(EMVI)?

Bij EMVI heeft u de meeste mogelijkheden om duur-
zame inkoop te realiseren. U kunt bij EMVI namelijk 
ook andere criteria meenemen naast de prijs en zo de 
juiste balans zoeken tussen prijs en duur-zaamheid (of 
een ander gunningcriterium).

 Voorbeeld:
“Het leggen van stenen in een straat is traditioneel 
een zwaar beroep, dat vaak door jonge mannen wordt 
uitgevoerd. Veel stratenmakers komen daardoor vroeg 
in de WAO terecht. Tegenwoordig zijn er machines op 
de markt die een groot aantal stenen tegelijk kunnen 
leggen. Het straatmakersvak wordt dan een veel min-
der zwaar beroep. We letten naast de prijs ook op de 
sociale aspecten (AR-BO). Zo vragen we bijvoorbeeld 
altijd of de bestrating (zwaarder dan 10 kilo) met dit 
soort machines gelegd kan worden, zodat onze stra-
tenmakers niet te zwaar hoeven tillen. Uiteindelijk kan 
dit sche-len in de kosten doordat er minder langdurig 
zieken zijn”. 

Toch een laagste-prijs-

aanbesteding?  

specificeer uw wens 

zorgvuldig

en vooral ook op basis van 

de marktverkenning!

Duurzaamheid en een laagste-prijs-aanbesteding 
sluiten elkaar niet uit. Het vereist wel dat u heel goed 
weet wat u wilt krijgen. Dit kan alleen als u een goede 
marktverkenning hebt gedaan, zodat u uw wens zorg-
vuldig kunt specificeren. 
Let op: functioneel specificeren is risicovol bij een 
laagste-prijs-aanbesteding. Als u bijvoorbeeld vraagt 
naar iets waarop u kunt zitten, dan kunt u verschil-
lende aanbiedingen krijgen, variërend van een schom-
melstoel tot een driezitsbank. Deze verschillende 
aanbiedingen zijn lastig dan wel onmogelijk op prijs te 
vergelijken. 

 Een leverancier als reactie op de keuze van gunning-
criterium EMVI bij een aanbesteding van groenonder-
houd. “Meedoen aan een aanbesteding die niet alleen 
om de scherpste prijs gaat, is spannend, uitdagend! 
Want als je met je bedrijf wilt voldoen aan de criteria 
van de opdrachtgever, ben je bezig met kritisch kijken 
naar je eigen bedrijfsvoering. Het is prikkelend om 
aan de vraag te kunnen voldoen.” [bron: ‘Niet gegund, 
toch winst’ in Forte#03 van PIANOo]. 

Wat worden de selectie-

criteria (eisen) voor de 

aanbieder 

vragen naar een milieu-

plan en/of milieuverslag of 

vragen naar een systeem 

(bijv. milieuzorgsysteem).

Een milieuplan laat zien dat een bedrijf rekening houdt 
met het milieu, maar het kan nog vrij willekeurig inge-
vuld zijn. Een gecertificeerd systeem (zoals milieuzorg-
systeem (ISO 14001) of ARBO zorgsysteem (OHSAS 
18001)) is een betere basis voor een duurzame aabied-
ing. Een bedrijf toont hiermee aan dat men op een 
systematische manier werkt en dat het in ieder geval 
voldoet aan de wet- en regelgeving. Bij een openbare 
aanbieding zijn selectiecriteria knock-out criteria. Als u 
een milieuzorgsys-teem eist en een leverancier heeft 
er geen, dan val deze leverancier af. Er komt geen 
kwalitatieve beoordeling aan te pas. Dat is wèl het 
geval bij een niet openbare aanbesteding, dan kunt u 
selectie-criteria ook inhoudelijk beoordelen en vergeli-
jken (ranken). Een milieuzorgsysteem kan niet altijd 
geeist worden. Alleen als het gangbaar is om bijvoor-
beeld een ISO 14001 (of gelijkwaardig) systeem te heb-
ben in de branche die u bevraagt en als er een directe 
relatie te leggen valt met het gevraagde. Voor werken 
en diensten is deze relatie makkelijker te leggen dan 
voor leveringen. Het is juridisch (nog) onduidelijk of een 
milieuzorgsysteem bij leveringen geëist mag worden. 
Als uit de marktverkenning blijkt dat certificering niet 
of nauwelijks van toepassing is voor de bedrijven uit 
de branche waar u inkoopt, bent u aangewezen op de 
gunningcriteria. U kunt dan vragen naar een visie over 
duurzaamheid in relatie tot de levering.

 Tip:
U kunt de volgende tekst in uw aanbestedingsdocu-
ment opnemen:
De leverancier dient aan te tonen dat zijn milieuzorg-
systeem aan bepaalde minimumeisen voldoet. 
Dit kan door het indienen van een kopie van een ISO 
14001-certificaat of een kopie van een EMAS3 -certifi-
caat. Als een leverancier hier niet over beschikt, moet 
hij aantonen dat zijn milieuzorgsysteem gericht is op 
continue verbetering en minimaal aan (een van) de 
volgende voorwaarden voldoet: 

er is een actuele door de directie ondertekende •	
milieubeleidsverklaring (eventueel als onderdeel 
van het kwaliteitszorgsysteem);

Stap 3 Selecteren

2 Termen uit de Europese richtlijn
3 EMAS staat voor Eco-Management and Audit Scheme
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er is een milieuprogramma of actieplan waarin •	
staat welke stappen de organisatie gaat nemen 
om de milieubelasting te verminderen, en men 
kan een referentielijst overleggen;
er is een milieuverslag of andere (management-) •	
rapportage waarin verteld wordt over de milieu-
maatregelen en de behaalde resultaten;
er is een plan waaruit blijkt hoe men het perso-•	
neel schoolt in milieuvriendelijk gedrag en hoe 
men dit de controleert. Dit is vooral van belang 
voor het personeel dat werkt op de locatie. 

Wat zijn de gunningcrite-

ria (eisen en wensen) voor 

levering/dienst/werk

kleine personen auto met 

energielabel B 

of met A?

Bij het formuleren van de gunningcriteria kunt u een 
aanbieder als het ware uitdagen om z’n goede praktijk-
voorbeelden op het gebied van duurzaamheid aan te 
bieden. U kunt vragen naar voorstellen om een dienst 
uit te voeren met zo min mogelijk energieverbruik. 
Gebruik hiervoor de informatie van de 80 productgroe-
pen om de gunningcriteria te formuleren. Let op dat de 
criteria zo geformuleerd zijn dat ze relevant, uitvoer-
baar, beoordeelbaar en controleerbaar zijn. 

 Tip:
U kunt als eis een bepaalde minimum prestatie opne-
men en deze combineren met de wens
om een hogere prestatie te leveren. Bij de catering 
wilde de gemeente Haarlemmermeer dat tenminste 
40% van het assortiment biologisch is (eis). Daarbij 
wilde ze ook dat er gewerkt wordt met andere duur-
zaamheidkenmerken (bijv. regiogebonden biologische 
producten). Leveranciers die ook aan deze wens kun-
nen voldoen, krijgen voor dit onderdeel van het bestek 
dan meer punten en hun aanbieding wordt vervolgens 
hoger gewaardeerd. 

Gebruik ‘Total Costs of 

Ownership’

koopt u een gloeilamp  

of een spaarlamp?

In de inkoopwereld werken we met het begrip ‘Total 
Costs of Ownership’ (TCO). Hiermee bedoelen we 
dat niet alleen de aanschafprijs van een product wordt 
vergeleken, maar dat ook de kosten van het gebruik 
en van de afvalverwerking worden meegewogen. 
Hieruit kan blijken dat duurzaam inkopen niet altijd 
duurder is! Voor veel leveringen kan een lange levens-
duur, laag energieverbruik of weinig en goedkoop 
onderhoud ertoe leiden dat de TCO lager uitvallen, 
terwijl de aanschafprijs in eerste instantie hoog was. 
Denk bijvoorbeeld aan de aanschaf van een spaarlamp 
(zie onderstaand voorbeeld). Of denk bijvoorbeeld 
aan een bureaustoel van hoge kwaliteit, die minder 
onderhoud nodig heeft en die langer meegaat dan een 
stoel van minder kwaliteit. Ook bij diensten kan een 

TCO-benadering ge-bruikt worden. Een hoger uurtarief 
bijvoorbeeld, waarin extra advisering of ondersteuning 
is verwerkt, kan toch gunstiger uitpakken. 

Maak gebruik van keur-

merken en certificaten

milieuvriendelijk  

of met keurmerk?

Als er keurmerken of certificaten beschikbaar zijn 
voor de door u in te kopen productgroep, geef dan 
de voorkeur aan producten mét een certificaat of 
keurmerk, boven hetzelfde product zonder certificaat 
of keurmerk. Dit maakt de invulling van de duurzaam-
heideisen specifieker en heeft als voordeel dat ze 
gecontroleerd worden door de certificerende instantie. 
U hoeft dus zelf niet te controleren. Hiermee voorkomt 
u algemeenheden. Want wat is nu ‘duurzaam hout’ of 
‘milieuvriendelijk papier’? Controleer wel (bijvoorbeeld 
in de marktverkenning) of het certificaat voldoende is 
ingeburgerd in de markt. Anders loopt u het risico dat u 
onvoldoende aanbiedingen binnenkrijgt en tevens het 
verwijt dat er disproportionele eisen zijn gesteld. 

Let op: Als u vraagt naar een certificaat of een keur-
merk, zet er dan altijd bij ‘of gelijkwaardig’! Maar hoe 
meet je dat iets gelijkwaardig is? Vraag dit altijd in de 
eerste plaats aan uw leverancier, laat deze aantonen 
waarom het om een gelijkwaardig product gaat. 
Daarnaast kunt u van tevoren onderzoeken waar de 
bouwstenen van een keurmerk uit bestaan. Zo kunt 
u gelijkwaardige producten naast de criteria voor het 
keurmerk leggen en deze met elkaar vergelijken. Er is 
een woud aan keurmerken, dat maakt het soms weer 
lastig, want wat kunt u nu het beste vragen? Afhan-
kelijk van welk product u wilt, zijn er drie algemeen 
aanvaarde keurmerken die u met een gerust hart kunt 
vragen: Nordic Swan, het Europese Ecolabel en het 
Nederlandse Milieukeur. In al die drie keurmerken is de 
hele levenscyclus van een product meegenomen. Voor 
sociale aspecten is een Fair Trade keurmerk, zoals Max 
Have-laar een goede optie, hoewel leveranciers met 
hun eigen duurzaamheidprogramma’s nu beginnen te 
claimen dat het bijna als merk gebruikt wordt en dat 
mag niet.   

 Tip:
op de website van Stichting Milieukeur (zie relevante 
websites) staat een lijst waarin u kunt zien welk 
milieukeurmerk bij welke productgroep gevraagd kan 
worden. 
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 Voorbeeld: Total Costs of Ownership (TCO) benadering  

Duurzaamheid bijna nooit duurkoop!							                
Er bestaat een hardnekkig misverstand dat duurzaamheid altijd duur is. Ook in gevallen waarbij de aanschafprijs inder-
daad hoger is, hoeft dit niet te betekenen dat ook de totale kosten hoger zijn. Het volgende rekenvoorbeeld (illustratie) 
laat zien dat duurzaamheid een product niet duurder hoeft te maken, door gebruik te maken van een doordachte beoor-
delingsmethodiek, waarin duurzaamheid een plaats heeft gekregen: het bepalen van de kostprijs met TCO benadering. 
Deze methode wordt gebruikt bij de beoordeling van leveranciers en/of producten waarbij naast prijs ook (alle) andere 
kosteneffecten worden meegenomen. Deze kosten kunnen bijvoorbeeld bestaan uit bestelkosten, voorraadkosten, 
inspectiekosten en onderhoudskosten. In onderstaand voorbeeld spelen naast de prijs van de gloeilamp of spaarlamp 
ook nog de levensduur en het energieverbruik een rol. 

	 Gloeilamp	 Spaarlamp
Aanschafprijs (A)	 € 0,90	 € 7,00
Levensduur (branduren) (B)	 1000		 10000
Energieverbruik (per 1000 uur)	 60 kWh		 15 kWh
Energiekosten (per 1000 uur) (C)	 € 11,40		 € 2,85
                                                                                                                                   
TCO per 1000 uur (A/(B/1000)+C)	 € 12,30		 € 3,55

Op het eerste gezicht was de spaarlamp een veel duurdere oplossing; de prijs was bijna een factor acht hoger. De 
levensduur van een spaarlamp is echter tien maal langer met een energieverbruik van ongeveer een kwart [bron: 
milieukeur.nl]. Dit leidt uiteindelijk tot een TCO die heel gunstig uit-pakt voor de spaarlamp. En dan zijn de kosten voor 
het vaker wisselen van de gloeilamp nog niet eens meegenomen!

Een medewerker van een projectbureau: 
“Een projectontwikkelaar stelde toekomstige huurders voor om het gebouw duurzaam te ontwikke-len. Dat betekende 
wel een wat hogere huur, maar de energierekening zou beduidend lager worden dan gebruikelijk. Het duurzame ge-
bouw bleek ook nog eens een gezond gebouw. Het binnenklimaat was dusdanig dat het ziekteverzuim minimaal was. 
Ook dat scheelde weer in de kosten.” 

Bepaal het wegingpercen-

tage voor de duurzaam-

heidcriteria

geïntegreerd in de kwali-

teitscriteria   

of een herkenbare rubriek 

met een eigen percentage?

U kunt ervoor kiezen om duurzaamheideisen en –wen-
sen mee te nemen in de gunning als onderdeel van de 
kwaliteit of om ze juist expliciet te benoemen als milieu 
of sociale criteria, naast bijv. kwaliteit en prijs. 

Zo laat u duidelijk aan de aanbieder zien dat u duur-
zaamheid belangrijk vindt. Bovendien is het later dan 
gemakkelijker om bestekken met elkaar te vergelijken 
bij het monitoren van duurzaam inkopen.

 Voorbeeld:
In een bestek van een raamovereenkomst van 
schoonmaakdiensten regio Gooi & Vechtstreek is 
milieu voor 15% meegewogen:

Prijs			   35%
Kwaliteit			   25%
Uitvoering		  25%
Milieu			   15%

Wanneer u eisen formuleert voor duurzaamheid, is 
duurzaamheid een knock-out criterium. Bijvoor-beeld 
de eis om gevaarlijke stoffen uit te sluiten, of de 
verplichting tot het hebben van een retoursysteem. Als 
de aanbieding dan niet aan de eisen voldoet, valt deze 
af. Aanvullend op uw eisen kunt u wensen formuleren, 
waarop de ondernemer punten kan scoren om zich 
daarmee te onderscheiden van andere aanbieders. 

Hoe meer ze kunnen bieden, hoe meer punten ze 
verdienen in de beoordeling. In het bestek geeft u aan 
hoe u deze beoordeling gaat doen. Om de punten bin-
nen de weging goed te verdelen is het belangrijk dat u 
let op de ambitie die uit een offerte spreekt. Ook geldt: 
hoe concreter, hoe beter. Want dat is meetbaar en ook 
beter controleerbaar.

 Een collega inkoper:
“Waarom zou duurzaam inkopen niet wat meer 
mogen kosten? Voor veiligheid, uitstraling of comfort 
van een product zijn we vaak wèl bereid om wat extra 
te betalen!”
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Bepaal hoe de weging 

plaatsvindt

gebruik de afwegingska-

ders   

en geef bronmaatregelen 

de hoogste score.

Hoe beoordeelt u de ambities van de leveranciers? 
Veel bedrijven richten zich bijvoorbeeld op een CO2 
–neutrale bedrijfsvoering door hun uitstoot elders te 
compenseren. Of men neemt producten terug om ze 
om te smelten en te recyclen. Dat klinkt goed, maar 
wat levert het op voor het milieu? 

Hieronder volgen een paar afwegingskaders die u kunt 
gebruiken om de milieumaatregelen van de leverancier 
te beoordelen. 

Vuistregel: bronmaatregelen, dus het voorkomen van 
energie- of watergebruik of het voorkomen van afval, 
hebben de voorkeur. 

 Tip energie: Trias Energetica4 
Voor het vergelijken van de inspanningen van bedrij-
ven gericht op energieverbruik kunt u de
Trias Energetica als uitgangspunt nemen. Hoe meer 
een bedrijf de eerste twee stappen toepast, 
hoe hoger de score. 
1.	 Structurele beperking van de energievraag (ener-

giebesparing)
2.	 Gebruik maken van duurzame energiebronnen 

(wind, zon, warmte-koude opslag)
3.	 Efficiënt gebruik van (fossiele/eindige) energie-

bronnen. Dit kan aangevuld worden met een 
vierde stap: Compensatie van het energiever-
bruik, bijvoorbeeld door het planten van bomen. 

 Tip afval: Ladder van Lansink
Inspanningen van bedrijven gericht op de aanpak van 
afval kunt u beoordelen met behulp van de Ladder van 
Lansink. Een bedrijf dat veel aandacht besteedt aan 
de eerste stappen op de ladder verdient een hogere 
score. 
1.	 Kwantitatieve preventie (voorkom het ontstaan 

van afval, bijvoorbeeld door goed onderhoud en 
door reparaties)

2.	 Kwalitatieve preventie (gebruik zoveel mogelijk 
materialen en stoffen die in de afvalfase geen 
schadelijke effecten hebben op het milieu)

3.	 Hergebruik (geef het product een tweede leven)
4.	 Recycling (geef de materialen of stoffen waaruit 

het product bestaat een tweede leven)
5.	 Nuttige toepassing van afval als brandstof (bio-

massa)
6.	 Storten

 Tip mobiliteit: de Kilometer(s)weg
Ook voor mobiliteit is een ordening aan te brengen 
voor de milieubelasting. De volgende stappen uit 
de Kilometer(s)weg kunt u gebruiken om de mobili-
teitsplannen van bedrijven te vergelijken. Hoe meer 
gericht op het voorkomen van transport, hoe hoger de 
score.
1.	 Voorkom transport door telewerken, telefonische 

of videoconferenties, mail of telefoon, digitalise-
ring

2.	 Voorkom gebruik van (vracht)auto’s door het 
stimuleren van fiets en OV, spoor en water

3.	 Verbeter de vervoermiddelen, door gebruik van 
zuinige auto’s, boordcomputer, cruisecontrole

4.	 Kies het juiste vervoermiddel passend bij het 
doel (bijv. reis Amsterdam/Maastricht met de 
trein, reis Amsterdam/Monnickendam met veel 
bagage met de auto), lichtere multifunctionele 
wagens, betere beladingsgraad (bijv. vollere 
auto’s op de terugweg), product lichter en com-
pacter (bijv. vierkante verpakkingen i.p.v. ronde). 

 Tip waterbesparing: de Watermeter
Indien er water bespaard kan worden, geldt ook dat 
voorkomen van het gebruik het beste is. 
1.	 Dring onnodig waterverbruik terug, bijvoorbeeld 

door waterbesparende apparatuur
2.	 Hergebruik water waar mogelijk.

 Voorbeeld:
‘De gemeente Haarlemmermeer stimuleert in haar 
bedrijfsvervoersplan ‘Regeling woon-werkverkeer’ 
het gebruik van de fiets en het openbaar vervoer. Het 
gebruik van de auto voor woon-werkverkeer en het 
langparkeren bij het raadhuis worden ontmoedigd. 
Het Bedrijfsvervoerplan gaat daarnaast uit van een 
gedeelde verantwoordelijkheid tussen werkgever en 
medewerker. Als werkgever heeft de gemeente de 
verantwoordelijkheid voor het scheppen van goede 
voorwaarden en voorzieningen voor het woon-werk-
verkeer en voor de dienstreizen voor haar personeel. 
Als medewerker heeft u een eigen verantwoordelijk-
heid voor de keuze van vervoer naar de werkplek en 
voor de keuze van uw woonplaats.’

4 Door TU Delft ontwikkelde strategie voor het bereiken van een zo duurzaam mogelijke energievoorziening. 

Het principe van deze strategie is dat stap 1 de meest duurzame stap is en stap 3 de minst duurzame.  
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Hoe beoordeelt u de ambities van 

de leveranciers? Veel bedrijven 

richten zich bijvoorbeeld op een CO2 

–neutrale bedrijfsvoering door hun 

uitstoot elders te compenseren. Of 

men neemt producten te-rug om ze 

om te smelten en te recyclen. Dat 

klinkt goed, maar wat levert het op 

voor het milieu? 
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Om er zeker van  te zijn dat u 

waar krijgt voor uw geld en dat 

de leverancier in de toekomst ook 

aan uw wensen kan voldoen, is het 

verstandig om regelmatig met de 

leverancier om de tafel te zitten. 
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Stap 4 Contracteren & bestellen
In deze stap legt u de afspraken uit de gekozen 
aanbieding vast in een contract. Dit is belangrijk 
om de beloofde prestaties te borgen en er de leve-
rancier ook aan te kunnen houden.

 Tip:
U kunt ook bij het bestellen rekening houden met het 
milieu. Wilt u op ieder gewenst moment
geleverd hebben, of kunt u bestellingen bundelen, 
zodat er niet elke keer een auto hoeft te rijden? Slim 
bestellen is vaak ook kostenbesparend! Ander idee 
is om samen met de leverancier op zoek te gaan 
naar duurzaamheidswinst. Op welke terreinen zijn 
interessante ontwikkelingen te verwachten? En hoe 
kunnen die worden gestimuleerd? Ook hierover kunt 
u afspraken maken in het contract.

Hoe kunt u een optimale 

prestatie krijgen?

af en toe een keuring of

op afgesproken tijden 

samen op zoek naar duur-

zaamheidswinst.

Wellicht heeft u duurzaamheidwensen geformuleerd 
als minimum en wilt u het op termijn nog wat duurza-
mer hebben (meer energie besparen, meer biologisch, 
meer stageplekken). Of misschien streeft u naar 
innovatie: het inzetten van nieuwe technieken en/of 
producten die nog beter scoren op milieugebied? Om 
er zeker van  te zijn dat u waar krijgt voor uw geld en 
dat de leverancier in de toekomst ook aan uw wensen 
kan voldoen, is het verstandig om regelmatig met de 
leverancier om de tafel te zitten. U gaat eigenlijk door 
met het verkennen van de mogelijkheden. Leg deze 
momenten vast in het contract en spreek af welke 
inbreng u wanneer van de leverancier verwacht.

Algemene Inkoopvoorwaarden van de gemeente 
Haarlemmermeer

Alle afspraken die met leveranciers gemaakt worden, 
ook over duurzaamheid, worden vastgelegd in het 
contract. Het is aan te bevelen al in het aanbestedings-
document een (concept) contract mee te sturen. Ook 
moet u bij de aanbesteding al direct aangeven, dat de 
Algemene Inkoopvoorwaarden (AIV) van de gemeente 
Haarlemmermeer van toepassing zijn. 

 De AIV van de gemeente Amsterdam bevatten onder 
andere een artikel over het gebruik van verpakkingen: 
‘De te leveren zaken mogen niet worden verpakt in 
verpakkingen die, beoordeeld aan de stand van de 
wetenschap ten tijde van de levering milieubelastend 
zijn of worden vermoed dit te zijn of op andere wijze 
een bedreiging voor de veiligheid, welzijn of gezond-
heid kunnen vormen.’

Hoe kunt u uw eigen 

inkoopproces verduurza-

men?

documenten dubbelzijdig 

aanleveren of

elektronisch?

Het inkoopproces zelf (bestellen) veroorzaakt ook mi-
lieubelasting. Denk er bijvoorbeeld aan om afspraken 
met leveranciers te plannen op plekken die makkelijk 
met openbaar vervoer te bereiken zijn. Of probeer pa-
pier te besparen door het aantal facturen te reduceren 
en elektronische afhandeling te stimuleren: efficiënter 
en minder papier en mobiliteit. Dubbelzijdig kopiëren of 
printen scheelt al de helft in het papierverbruik.

 U zou volgende tekst kunnen opnemen in uw offerte-
aanvraag: 
‘Wij verwachten dat uw offerte milieuvriendelijk is 
vormgegeven en wordt ingediend. U kunt hierbij re-
kening houden met aspecten als papiersoort, omvang 
en het vermijden van metaal en kunststof. De offerte 
is in ieder geval dubbelzijdig bedrukt; één exemplaar 
is voldoende. Daarnaast wordt de offerte ook digitaal 
aangeleverd.’

Communicatie o ja, daar moet ik nog iets 

mee doen

of is al een gepland onder-

deel van het traject?

Een goed voorbeeld verdient navolging, maar dat kan 
pas als u daarover communiceert. Wie stelt u op de 
hoogte van de aanpak en het resultaat, en wat is nodig 
en leuk om dan te vermelden? Door daar nu al over na 
te denken voorkomt u dat communicatie er achteraf bij 
inschiet. En u hoeft natuurlijk niet te wachten tot het 
eind. U kunt nu al uw collega’s binnen de organisatie 
informeren, bijvoorbeeld uw teammanager, de werk-
groepleden of uw directe collega.
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Besteedt aandacht bij de 

introductie van de nieuwe 

artikelen of diensten en zorg 

ervoor dat de aanbieder de 

gebruiksinstructies altijd 

duidelijk overdraagt aan de 

gebruikers. Anders wordt 

de beoogde milieuwinst 

niet gehaald en heeft u 

waarschijnlijk ook hogere 

gebruikskosten dan begroot.
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In deze fase wilt u zeker weten of u geleverd krijgt 
wat u heeft gevraagd en vastgelegd. Is dat het 
geval, dan heeft u winst geboekt op het gebied van 
duurzaamheid. Het is nu zaak om die winst ook bij 
het daadwerkelijke gebruik te verzilveren. De rol 
van contractmanager is hierbij een zeer belangrijke 
rol! 

 Tip:
Heeft u producten besteld met een keurmerk? Kijk 
dan altijd of dit vermeld wordt op de facturen 
en/of de paklijst. Heeft u een gecertificeerd bedrijf in 
dienst genomen? Vraag dan naar de resultaten
van de interne (milieu)audits.

Neem de gemaakte 

afspraken omtrent duur-

zaamheid serieus

controleer en

waardeer het als het goed 

gaat.

Nadat het inkoop of aanbestedingstraject is afgesloten 
wilt u natuurlijk weten of u waar krijgt voor uw geld. 
Houdt de leverancier zich wel aan de gemaakte en 
vastgelegde afspraken? Bewaken is meer dan alleen 
een kwestie van controle. De duurzaamheidaspecten 
lijken nu wellicht vanzelfsprekend, maar was dat ook zo 
in het begin van het inkooptraject? Voor u en voor uw 
leverancier kan het in-brengen van duurzame aspecten 
een uitdaging zijn geweest. Door hier uw waardering 
over uit te spreken en door interesse te tonen stimu-
leert u de leverancier bij het uiteindelijk bereiken van 
het gewenste resultaat.

 Mogelijke reactie van een leverancier:
“Wij bieden zeer duurzame catering aan: biologische 
producten, afbreekbare verpakkingen, personeel dat 
een tweede kans verdient, noem maar op. In overleg 
met onze opdrachtgever hebben we een heel duur-
zame catering kunnen aanbieden, waar we beiden 
zeer tevreden over waren. Wat ik wel heel jammer 
vind is dat we achteraf nooit gecontroleerd zijn of we 
wel onze afspraken zijn nagekomen, terwijl we zo ons 
best doen.”

Zorg dat de ingekochte 

levering ook duurzaam 

gebruikt wordt	

hervulbare inkt-cartridges 

weggooien na gebruik

of daadwerkelijk laten 

hervullen?

Onwetendheid en/of gewoontes kunnen ervoor zorgen 
dat een duurzaam product niet duurzaam wordt ge-
bruikt. Zoals het weggooien van herbruikbare pro-
ducten, het onnodig laten branden van een spaarlamp 
of het laten open staan van een pot milieuvriendelijke 
verf, waardoor deze weggegooid moet worden. Met 
andere woorden, verspillen is nooit duurzaam! Soms 
vraagt een duurzaam product ander gedrag van de ge-
bruikers. Besteed hier aandacht aan bij de introductie 

van de nieuwe artikelen of diensten en zorg ervoor dat 
de aanbieder de gebruiksinstructies altijd duidelijk over-
draagt aan de gebruikers. Anders wordt de beoogde 
milieuwinst niet gehaald en heeft u waarschijnlijk ook 
hogere gebruikskosten dan begroot; de Total Costs of 
Ownership valt dan anders uit.

 Tip: Een heldere motivatie van de aankoop (waarom 
en wat levert het op) leidt tot een positieve(re) hou-
ding van de gebruikers. Sanitaire voorzieningen die 
niet meer ruiken naar schoonmaakmiddelen zijn nog 
steeds even schoon door milieuvriendelijke technie-
ken. Overdag schoonmaken is soms lastig, maar het 
scheelt energie (het gebouw hoeft ‘s avonds niet 
verlicht te worden) en biedt ruimere mogelijkheden 
om vrouwen met kinderen in dienst te nemen.

 Rol contractmanager binnen de gemeente Haarlem-
mermeer
De contractmanager is de eigenaar van het (raam)
contract en treedt op als vertegenwoordiger van alle 
gebruikers van het contract en is het aanspreekpunt 
voor de clustermanagers, team Inkoop- en Aanbeste-
dingen, de betrokken leverancier en de gebruikers van 
het contract. Voor het contractmanagement en/of de 
contractmanager gelden de volgende uitgangspunten:

De contractmanager is het centrale aanspreek-•	
punt voor alles wat te maken heeft met de 
inhoud en uitvoering van het contract;
In het geval van gemeentebrede behoefte zal bij •	
het cluster met het grootste financiële belang 
het contractmanagement komen te liggen;
De contractmanager wordt benoemd door en •	
legt verantwoording af aan de clustermanager 
van het organisatiedeel waarin hij werkzaam is;
De gebruikers zijn verplicht de contractmanager •	
te voorzien van alle informatie die hij/zij nodig 
heeft om zijn/haar functie goed uit te oefenen. 

Stap 5 Bewaken & gebruiken
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Om het traject goed af te 

sluiten is het nu zaak om 

terug te kijken: wat zou u de 

volgende keer anders doen? 

Daarbij is het nu ook de 

fase om trots te zijn op uw 

prestatie en anderen mee te 

laten delen in de kennis en 

ervaring die u zelf hiermee 

heeft opgedaan. 
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Uw inkooptraject is zo goed als afgerond. U heeft 
de producten in huis, de dienst wordt uitgevoerd 
of het gevraagde werk wordt uitgevoerd. Om het 
traject goed af te sluiten is het nu zaak om terug te 
kijken: wat zou u de volgende keer anders doen? 
Daarbij is het nu ook de fase om trots te zijn op uw 
prestatie en anderen mee te laten delen in de ken-
nis en ervaring die u zelf hiermee heeft opgedaan.

Beoordeel het gevolgde 

traject	

vraag uzelf af of u daad-

werkelijk heeft gekregen 

wat u in uw hoofd had

en gebruik uw nieuwe 

inzichten bij een volgend 

inkooptraject.

Omdat duurzaam inkopen een tak van sport is die zich 
nog volop ontwikkelt, is het goed om te evalueren en 
om na te gaan wat u anders zou doen bij een volgende 
keer. Zou u een wens nog verder aangescherpt heb-
ben? Zou u de volgende keer weer een milieuzorg-
systeem eisen, heeft u nu echt de overtuiging dat het 
product gemaakt is zonder uitbuiting of moet u deze 
wens nog explicieter maken? Leg uw ervaringen vast 
en zorg dat deze onderdeel worden van het aanbeste-
dingsdossier.

Succesvolle duurzame 

aanbesteding doorlopen?

communiceer intern & 

extern!

Vergeet niet ‘succes’ te vieren! Dat kan door een 
nieuwsbericht op intranet te zetten, of via de poster 
van ‘Goeiemorgen’! Ook vakbladen kunnen hiervoor 
gebruikt worden. Deel je succes natuurlijk met je col-
lega’s. Regel een feestelijke bijeenkomst met collega’s 
die hebben meegedacht! Bovendien: we kunnen veel 
van elkaar leren en ook deze handreiking kunnen we 
aan de hand van uw ervaringen uitbreiden en verbete-
ren met handige tips en trucs.

Vragen of aanvullingen: 

Help mee!

deze handreiking is 

definitief 

of een groeidocument?

Indien u vragen en/of opmerkingen heeft over deze 
handreiking, horen wij dit graag van u! Neem dan 
contact op met één van de leden van het team Inkoop 
& Aanbestedingen van de gemeente Haarlemermeer 
of stuur een e-mail naar het inkoopteam: 
aanbesteden@haarlemmermeer.nl

Stap 6 Nazorg
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Website medegrondlegger van C2C-principe, bijzonder hoogleraar Prof. dr. Michael Braungart
http://www.cradletocradle.nl/home/1203_profdrmichael-braungart-bijzonder-hoogleraar-c2c.htm 

Website SenterNovem, duurzaam inkopen		
www.senternovem.nl/duurzaaminkopen

Website van de Europese Commissie over duurzaam inkopen
www.ec.europa.eu/environment/gpp/index_en.htm 

Website over de Internationale Arbeidsorganisatie (IAO)
www.ilo.org/public/dutch/region/eurpro/brussels/mandaat/arbeid.htm 

Website PIANOo, kennisnetwerk aanbesteden 
www.pianoo.nl 

Website Duurzame Database o.a. met een overzicht van duurzame producten en bedrijven, en criteria per pro-
ductgroep www.duurzamedatabase.nl 

Website RIVM met dossier over LCA’s
www.rivm.nl/milieuportaal/dossier/lca/

Website van milieukeur Nederland
o.a. met links naar milieucriteria en andere milieukeurmerken
www.milieukeur.nl

Website van het Europese Eco-label 
o.a. met overzicht van Europese gecertificeerde producten
www.europeesecolabel.nl

Website van Scandinavisch eco-label Nordic Swan
o.a. overzicht van gecertificeerde eco-producten.
www.svanen.nu

Website European Fair trade association
www.european-fair-trade-association.org/

Website Fair Trade Original
www.fairtrade.nl/

Website Fair Wear Foundation						    
www.fairwear.nl 

Website van FSC-Nederland
www.fscnl.org

Relevante websites
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Vereniging Nederlandse Gemeenten (VNG), 2008: Handreiking voor raadsleden, collegeleden en ambtenaren ‘Aan 
de slag met Duurzaam Inkopen!´

SenterNovem, 2008: Duurzame bedrijfsvoering Overheden ‘Handreiking Duurzaam Inkopen en Aanbesteden’ 

Vereniging Nederlandse Gemeenten (VNG), 2008: Een quick scan naar de stand van zaken van duurzaam inkopen 
bij gemeenten ‘Duurzaam Inkopen!’

Gemeente Amersfoort, 2008: website betreffende duurzaam inkopen en de onderverdeling naar productgroepen

Gemeente Amsterdam, December 2007: Leidraad Duurzaam Inkopen ‘Amsterdam kiest voor duurzame inkoop’. 

Bronvermelding
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Hier worden alle 80 productgroepen, waarvoor door SenterNovem duurzaamheidcriteria zijn ontwikkeld, vermeld.  
Deze 80 productgroepen zijn onderverdeeld in een 13 hoofdgroepen en inhoudelijk te vinden op intranet.

Personeelsgerelateerde zaken
1.	 Studie en opleiding
2.	 Buitenlandse dienstreizen
3.	 Bedrijfskleding
4.	 Representatiekosten: Bloemen en interieur-
	 beplanting
5.	 Verhuisdiensten
6.	 Externe vergader- en verblijffaciliteiten 

Kantoor 
7.	 Kantoorartikelen
8.	 Kantoorinrichting, Meubilair 
9.	 Kantoorinrichting, groot keukenapparatuur
10.	 Audiovisuele apparatuur
11.	 Reproductieapparatuur 
12.	 Papier 
13.	 Drukwerk
14.	 Vakliteratuur en abonnementen

Automatisering 
15.	 Hardware
16.	 Software 
17.	 Netwerken / infrastructuur  
18.	 Telefoonapparatuur  
19.	 Telefoondienst vast en mobiel 

Adviseurs 
20.	 Externe adviesdiensten
21.	 Uitzendkrachten

Vervoer 
22.	 Dienstauto’s 
23.	 Zware motorvoertuigen 
24.	 Mobiele werktuigen 
25.	 Vaartuigen  
26.	 Onderhoud transportmiddelen 
27.	 Brandstoffen 
28.	 Post  
29.	 Transportdiensten  
30.	 Bankkosten   

Bouw 
Gebouwen onderverdeeld  in:
31.	 Nieuw te bouwen Kantoorgebouwen
32.	 Beheer en onderhoud van Kantoorgebouwen
33.	 Renovatie van Kantoorgebouwen
34.	 Huur en aanschaf van gebouwen
35.	 Sloop van gebouwen

Facilitair 
36.	 Schoonmaak 
37.	 Beveiliging 
38.	 Drankautomaten 
39.	 Catering 

40.	 Gas 
41.	 Elektriciteit 
42.	 Water  
43.	 Bedrijfshulpverlening - materiaal  
 
Stadsontwikkeling 
44.	 Stedenbouwkundig ontwerp en advies 
45.	 Grondverwerving 
46.	 Bouwrijpmaken terrein 

GWW 
47.	 Grondwerken
48.	 Sanering / bodemreiniging
49.	 Wegennet
50.	 Start- en landingsbanen 
51.	 Kunstwerken
52.	 Gemalen
53.	 Spoor- en tramwerken 
54.	 Verkeersregelinstallaties
55.	 Riolering 
56.	 Kabels en leidingen
57.	 Groenvoorzieningen
58.	 Waterbouwkundige constructies
59.	 Openbare verlichting
60.	 Conserveringswerken
61.	 Gereedschappen en klein materieel 
62.	 Waterzuiveringsinstallaties, slibbehandeling

Stadsbeheer 
63.	 Parkeren
64.	 Gladheidsbestrijding
65.	 Aanschaf chemicaliën, zout, polymeren 
66.	 Reiniging openbare ruimte (excl. groenvoorzie-	
	 ningen)
67.	 Straatmeubilair
68.	 Huishoudelijk afvalbeheer

Welzijn 
69.	 Leerlingenvervoer
70.	 Aangepast vervoer 
71.	 Openbaar vervoer 
72.	 Uitvoering arbeidsmarktbeleid 
73.	 Inburgeringstrajecten 
74.	 Hulp in het huishouden 
75.	 WMO-hulpmiddelen  
76.	 Schuldhulpverlening  

Hulpverlening 
77.	 Blusmiddelen en -uitrusting 
78.	 Geweldsmiddelen en uitrusting 
79.	 Verkeersactiviteiten (wegsleepregelingen) 
80.	 Arrestantenzorg 

Sociale Criteria
81.	 Operationalisering Sociale Criteria

Menukaarten 80 productgroepen 
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