Bijlage: CATS-CM gerichte zaaktypen en documenttypen voor contract- en leveranciersmanagement
1. Doel en scope
Deze bijlage beschrijft de zaaktypen en documenttypen die relevant zijn voor de inrichting, implementatie en het beheer van een contract- en leveranciersmanagementsysteem. De bijlage vormt onderdeel van de aanbestedingsdocumenten en geeft richting aan de functionele inrichting, gegevensvastlegging, dossiervorming, archivering en rapportage binnen de oplossing.
Het contractmanagementsysteem moet contracten en leveranciersrelaties centraal kunnen registreren, beheren, bewaken en ondersteunen volgens de uitgangspunten van de CATS-CM methode. Daarbij ligt de nadruk op het realiseren van contractdoelstellingen, het proactief bewaken van verplichtingen, risico’s, wijzigingen en prestaties, en het expliciet beleggen van rollen zoals contracteigenaar, contractmanager en realisatie- en verificatiemanager.
De inrichting ondersteunt daarnaast leveranciersmanagement, zodat prestaties, risico’s, afhankelijkheden, verbeterafspraken, relatiemanagement en leveranciersontwikkeling op tactisch en strategisch niveau kunnen worden gevolgd en vastgelegd.
2. Uitgangspunten op basis van CATS-CM en zaakgericht werken
· Elk contract- en leveranciersmanagementproces wordt ingericht als zaak of als onderdeel van een zaak, met een uniek zaaknummer.
· De inrichting maakt onderscheid tussen de overeengekomen prestatie en overige contractafspraken, zodat verantwoordelijkheden en opvolging eenduidig kunnen worden belegd.
· Per zaaktype worden minimaal doel, aanleiding, betrokken rollen, statussen, doorlooptijd, resultaat, verplichte documenttypen, optionele documenttypen en metadata vastgelegd.
· Documenten worden gekoppeld aan het juiste zaaktype, contract, leverancier, organisatieonderdeel, categorie, verantwoordelijke rol en CATS-CM aandachtsgebied.
· Het systeem ondersteunt een cyclische werkwijze voor initiëren, plannen, uitvoeren, controleren, bijsturen en afsluiten van contract- en leveranciersmanagementactiviteiten.
· De inrichting ondersteunt informatiebeheer, auditability, transparantie, autorisatie, bewaartermijnen, overdraagbaarheid van dossiers en managementinformatie op contract-, leveranciers- en portefeuilleniveau.


3. Relevante zaaktypen
	Nr.
	Zaaktype
	Doel
	Aanleiding
	Documenttypen
	Statustypen
	Voorbeelden van resultaten

	B1349
	Contract aanpassing

	Het uitvoeren van een aanpassing van een contract
	Dit werkproces wordt intern getriggerd.
	· Overig stuk uitgaand
· Overig stuk intern
· Overig stuk inkomend
· Melding
· Verslag overleg met leverancier
· Aangepast contract
· Service Level Agreement

	· Geaccepteerd
· In behandeling genomen
· Geregistreerd
· Afgehandeld

	· Gewijzigd, 
· Niet doorgegaan, 
·  Afgebroken 

 


	B1350
	Contract beëindiging 
	Het uitvoeren van de beëindiging van een contract
	Dit werkproces wordt intern getriggerd.
	· Overig stuk intern
· Melding
· Overig stuk uitgaand
· Kennisgeving beëindiging contract
· Overig stuk inkomend
· Kennisgeving beëindiging contract

	· Geregistreerd
· Geaccepteerd
· In behandeling genomen
· Afgehandeld

	· Afgehandeld
· Afgebroken


	B1122
	Contract mutatie verwerking
	Het verwerken van een mutatie van een lopend contract
	Dit werkproces wordt extern getriggerd.
	· Overig stuk inkomend
· Overig stuk intern
·  Overig stuk uitgaand
· Aangepast contract
· Kennisgeving mutatie contract
· Bevestiging wijziging contract

	· Geregistreerd
· Geaccepteerd
· In behandeling genomen
· Afgehandeld

	· Afgehandeld
· Afgebroken


	B1348
	Contract toezicht
	Het uitvoeren van het toezicht op de naleving van een contract
	Dit werkproces wordt periodiek uitgevoerd
	· Overig stuk uitgaand
· Melding
· Onderzoeksstuk
· Rapportage
· Overig stuk inkomend
· Overig stuk intern
· Third Party Memorandum mbt informatieveiligheid ICT-leverancier
· Verslag overleg met leverancier
· Service Level Agreement
	· Geregistreerd
· Geaccepteerd
· In behandeling genomen
· Afgehandeld

	· Uitgevoerd
· Afgebroken


	B0574 
	Inkoop product, dienst of werk
	Het behandelen van de inkoop van een product, dienst of werk
	Dit werkproces wordt intern getriggerd
	· Proces-verbaal van aanbesteding
· Gunningsbeslissing
· Verslag selectie gegadigde
· Uitnodiging tot inschrijving
· Uitnodiging tot aanmelding
· Proces-verbaal van selectie
· Contract
· Offerte
· Aankondiging gunningsbeslissing
· Aankondiging gunning
· Overig stuk inkomend
· Overig stuk intern
· Overig stuk uitgaand
· Bestuursopdracht
· Offerte aanvraag
· Bankgarantie
· Retourzending bankgarantie
· Collegevoorstel
· Beschikking
· Bestek
· Aanbesteding inschrijving
· Programma van eisen/wensen
· Service Level Agreement
· Nota van inlichtingen

	· Geregistreerd
· Geaccepteerd
· In behandeling genomen
· Afgehandeld
· Onderzoek afgerond
· Advies ingewonnen
· Besluitvorming afgerond

	· Aangegaan
· Aangegaan inkoopovereenkomst zonder contract of garantiebepalingen
· Niet doorgegaan
· Afgebroken
· Niet doorgegaan (Europese aanbesteding)
· Aangegaan verzekeringspolis


	B1753
	Inkoop product, dienst of werk enkelvoudig onderhands
	Het behandelen van de enkelvoudige onderhandse inkoop van een product, dienst of werk
	Dit werkproces wordt intern getriggerd
	· Offerte aanvraag
· Offerte
· Contract
· Overig stuk inkomend
· Overig stuk intern
· Overig stuk uitgaand
· Inkoopopdracht
· Onderzoeksstuk

	· Afgehandeld
· Geregistreerd
· Geaccepteerd
· In behandeling genomen
· Onderzoek afgerond

	· Aangegaan
· Niet doorgegaan
· Afgebroken
· Aangegaan inkoopovereenkomst zonder contract of garantiebepalingen


	B1515
	Inkoopcontract realisatie
	Het behandelen van de realisatie van een inkoopcontract
	Dit werkproces wordt intern getriggerd
	· Overig stuk inkomend
· Overig stuk intern
· Overig stuk uitgaand
· Inkoopcontract
· Proces-verbaal van oplevering
· Pakbon
· Bestelbon
· Factuur
· Bankgarantie
· Retourzending bankgarantie
· Ingebrekestelling
· Ontbinding overeenkomst

	· Geregistreerd
· Geaccepteerd
· Afgehandeld
· Onderzoek afgerond
· In behandeling genomen

	· Uitgevoerd
· Afgebroken




3. Werkprocessen
	Domein
	Zaaktype
	Doel
	Aanleiding
	Voorbeelden van resultaten

	Contractmanagement
	Contractmanagementplan opstellen
	Vertalen van contractdoelstellingen, risico’s, rollen, scenario’s en sturingsafspraken naar een uitvoerbaar plan.
	Nieuw contract, gewijzigde contractstrategie of start uitvoeringsfase.
	Contractmanagementplan vastgesteld; rollen belegd; scenario gekozen.

	Contractmanagement
	Contract registreren
	Vastleggen van contract, kerngegevens, overeengekomen prestatie, overige contractafspraken en relevante documenten.
	Ondertekende overeenkomst, gunningsbesluit of interne opdracht tot registratie.
	Contract geregistreerd; dossier compleet; contract actief of concept.

	Contractmanagement
	Contract beheren
	Actueel houden van contractgegevens, rollen, documenten, verplichtingen, signaleringen en CATS-CM aandachtsgebieden.
	Periodieke controle, wijziging in contactpersoon, actualisatie van gegevens of administratieve correctie.
	Gegevens bijgewerkt; wijziging geregistreerd; dossier aangevuld.

	Contractmanagement
	Prestatie en verplichtingen monitoren
	Bewaken van de overeengekomen prestatie, verplichtingen, KPI’s, servicelevels, risico’s, termijnen en acties.
	Start contractmanagementcyclus, rapportagemoment of signaal vanuit het systeem.
	Monitoring uitgevoerd; afwijking vastgelegd; actie of escalatie gestart.

	Contractmanagement
	Contractrisico beheren
	Identificeren, beoordelen, vastleggen en opvolgen van contractuele, financiële, juridische, operationele en leveranciersrisico’s.
	Risicobeoordeling, audit, incident, wijziging of periodieke review.
	Risico geregistreerd; maatregel bepaald; restrisico vastgesteld.

	Contractmanagement
	Contract wijzigen
	Formeel verwerken van wijzigingen in scope, prijs, looptijd, prestatie, voorwaarden, verantwoordelijkheden of contractpartijen.
	Wijzigingsverzoek van opdrachtgever, leverancier, contracteigenaar of contractmanager.
	Wijziging goedgekeurd; wijziging afgewezen; addendum vastgesteld.

	Contractmanagement
	Contract verlengen of hercontracteren
	Beoordelen van verlengingsopties, hercontractering of voorbereiding van een nieuw inkooptraject.
	Afloopdatum, opzegtermijn, strategische heroverweging of leveranciersbeoordeling.
	Contract verlengd; hercontractering gestart; beëindiging voorbereid.

	Contractmanagement
	Contract beëindigen
	Afhandelen van opzegging, afloop, ontbinding, overdracht en eindafrekening.
	Einde looptijd, opzegverzoek, tekortkoming of strategische keuze.
	Contract beëindigd; opzegging verzonden; einddossier gesloten.

	Leveranciersmanagement
	Leverancier onboarden
	Vastleggen van leverancier, contactstructuur, classificatie, compliancegegevens en relatie met contracten.
	Nieuwe leverancier, nieuw contract of wijziging in leveranciersrelatie.
	Leveranciersdossier aangemaakt; classificatie vastgesteld; contactstructuur ingericht.

	Leveranciersmanagement
	Leverancier classificeren
	Indelen van leveranciers op basis van strategisch belang, risico, afhankelijkheid, spend, kritikaliteit en marktpositie.
	Nieuwe leverancier, periodieke review of wijziging in leveranciersportefeuille.
	Leverancierssegment vastgesteld; beheeraanpak bepaald.

	Leveranciersmanagement
	Leverancier evalueren
	Beoordelen van prestaties, samenwerking, kwaliteit, naleving, innovatievermogen en verbeterafspraken.
	Periodieke evaluatie, contractreview, incident of afronding van een contractperiode.
	Evaluatie vastgesteld; score vastgelegd; verbeteractie afgesproken.

	Leveranciersmanagement
	Leveranciersontwikkelplan beheren
	Vastleggen en bewaken van verbetermaatregelen, innovatieafspraken, duurzaamheid, samenwerking en ontwikkeldoelen.
	Strategische leverancier, tekortkoming, auditbevinding of verbeterkans.
	Ontwikkelplan vastgesteld; acties toegewezen; voortgang gemonitord.

	Leveranciersmanagement
	Leveranciersrisico beheren
	Bewaken van risico’s rond continuïteit, financiële gezondheid, informatiebeveiliging, privacy, afhankelijkheid, compliance en reputatie.
	Periodieke risicobeoordeling, incident, audit, marktontwikkeling of escalatie.
	Risico beoordeeld; mitigerende maatregel gestart; escalatie afgehandeld.

	Leveranciersmanagement
	Leveranciersoverleg voeren
	Vastleggen van operationeel, tactisch en strategisch overleg met leveranciers inclusief acties en besluiten.
	Periodiek overleg, escalatie, reviewmoment of strategische afstemming.
	Verslag vastgesteld; acties toegewezen; besluiten vastgelegd.

	Leveranciersmanagement
	Leveranciersportefeuille rapporteren
	Opstellen van managementinformatie over prestaties, risico’s, afhankelijkheden, contractwaarde, categorieën en verbeteracties.
	Rapportagecyclus, audit, bestuurlijke vraag of managementverzoek.
	Rapportage vastgesteld; portefeuille-inzichten gedeeld; vervolgactie bepaald.


4. Relevante documenttypen voor contract- en leveranciersmanagement
	Domein
	Fase
	Documenttype
	Toelichting
	Verplicht/optioneel

	Contractmanagement
	Initiëren
	Contractmanagementplan
	Plan met contractdoelstellingen, rollen, scenario, risico’s, overlegstructuur, rapportages en sturingsafspraken.
	Verplicht bij kritieke of strategische contracten

	Contractmanagement
	Registratie
	Contract of overeenkomst
	Getekende overeenkomst inclusief overeengekomen prestatie en overige contractafspraken.
	Verplicht

	Contractmanagement
	Registratie
	Contractsamenvatting
	Samenvatting van kerngegevens, doelstellingen, verplichtingen, rollen, looptijd, waarde, risico’s en signaleringen.
	Verplicht

	Contractmanagement
	Registratie
	Addendum, bijlage of SLA
	Aanvullende afspraken, servicelevels, prijzenbladen, specificaties of uitvoeringsafspraken.
	Verplicht indien van toepassing

	Contractmanagement
	Registratie
	Gunningsbesluit of opdrachtverstrekking
	Document dat de totstandkoming of opdrachtverstrekking onderbouwt.
	Verplicht indien beschikbaar

	Contractmanagement
	Beheer
	Mutatieformulier contractgegevens
	Vastlegging van administratieve wijzigingen in contractgegevens, rollen of signaleringen.
	Optioneel

	Contractmanagement
	Monitoring
	KPI- of SLA-rapportage
	Rapportage over prestatie-indicatoren, servicelevels, normen, meetwaarden en afwijkingen.
	Verplicht indien KPI’s of SLA’s zijn afgesproken

	Contractmanagement
	Monitoring
	Contractrisicologboek
	Registratie van risico’s, beheersmaatregelen, eigenaar, status en restrisico.
	Verplicht bij risicovolle contracten

	Contractmanagement
	Monitoring
	Contractreviewverslag
	Verslag van periodieke review op doelstellingen, prestaties, risico’s, verplichtingen en acties.
	Verplicht bij kritieke of strategische contracten

	Contractmanagement
	Wijziging
	Wijzigingsverzoek
	Formeel verzoek tot wijziging van contractafspraken.
	Verplicht bij contractwijziging

	Contractmanagement
	Wijziging
	Impactanalyse
	Analyse van juridische, financiële, organisatorische, inhoudelijke en leveranciersgerelateerde gevolgen.
	Verplicht bij materiële wijziging

	Contractmanagement
	Wijziging
	Addendum of wijzigingsovereenkomst
	Formele vastlegging van gewijzigde afspraken.
	Verplicht indien wijziging wordt doorgevoerd

	Contractmanagement
	Verlenging
	Verlengings- of hercontracteringsadvies
	Advies over verlengen, beëindigen, hercontracteren of opnieuw aanbesteden.
	Verplicht

	Contractmanagement
	Beëindiging
	Opzegbrief of beëindigingsovereenkomst
	Formele kennisgeving of overeenkomst over beëindiging.
	Verplicht indien van toepassing

	Contractmanagement
	Beëindiging
	Eindrapportage contract
	Afsluitende rapportage over doelrealisatie, prestaties, risico’s, afwijkingen, leerpunten en overdracht.
	Optioneel

	Leveranciersmanagement
	Onboarding
	Leveranciersprofiel
	Basisgegevens, contactpersonen, categorie, segment, compliancegegevens, contractrelaties en escalatielijnen.
	Verplicht

	Leveranciersmanagement
	Classificatie
	Leveranciersclassificatie
	Indeling naar strategisch belang, risico, kritikaliteit, afhankelijkheid, spend en categorie.
	Verplicht bij tactische of strategische leveranciers

	Leveranciersmanagement
	Evaluatie
	Leveranciersevaluatie
	Beoordeling van prestaties, samenwerking, kwaliteit, tijdigheid, compliance, innovatie en verbeterpotentieel.
	Verplicht bij strategische of kritieke leveranciers

	Leveranciersmanagement
	Ontwikkeling
	Leveranciersontwikkelplan
	Plan met verbeteracties, innovatiekansen, duurzaamheidsafspraken, eigenaarschap, termijnen en meetpunten.
	Verplicht indien verbeter- of ontwikkelafspraken zijn gemaakt

	Leveranciersmanagement
	Risico
	Leveranciersrisicobeoordeling
	Beoordeling van continuïteit, financiële gezondheid, privacy, security, compliance, afhankelijkheid en reputatie.
	Verplicht bij kritieke leveranciers

	Leveranciersmanagement
	Overleg
	Verslag leveranciersoverleg
	Verslag van operationeel, tactisch of strategisch overleg inclusief acties, besluiten en escalaties.
	Optioneel, verplicht bij formele overlegstructuur

	Leveranciersmanagement
	Escalatie
	Escalatiedossier
	Documentatie van issue, impact, besluitvorming, communicatie, maatregelen en afsluiting.
	Verplicht bij formele escalatie

	Leveranciersmanagement
	Rapportage
	Leveranciersrapportage
	Rapportage over leveranciersprestaties, risico’s, afhankelijkheden, spend, verbeteracties en portefeuille-inzichten.
	Verplicht bij periodieke leverancierssturing

	Archivering
	Afsluiting
	Archiveringsverklaring
	Vastlegging van afsluiting, bewaartermijn, overdracht of vernietiging van contract- of leveranciersdossier.
	Verplicht bij afsluiting


5.  Verwachte metadata per contract- en leverancierszaak
· Zaaknummer, zaaktype, domein en procesfase.
· Contractnummer, contractnaam, contractcategorie en relatie met leverancier.
· Leveranciersnummer, leveranciersnaam, segment, categorie, kritikaliteit en relatie-eigenaar.
· Contracteigenaar, contractmanager, realisatie- en verificatiemanager, leveranciersmanager, budgethouder en betrokken organisatieonderdeel.
· Overeengekomen prestatie, overige contractafspraken, belangrijkste verplichtingen en CATS-CM scenario.
· Startdatum, einddatum, verlengingsopties, opzegtermijn, reviewmomenten en signaleringsdata.
· Contractwaarde, spend, budget, valuta, indexatie en financiële verplichtingen.
· Juridische grondslag, aanbestedingskenmerk en relatie met inkoop- of aanbestedingsdossier.
· Status van contract, zaak, leveranciersevaluatie, risico’s, acties en escalaties.
· Risicoclassificatie, leveranciersafhankelijkheid, continuïteitsrisico, compliance-status en vertrouwelijkheidsniveau.
· Bewaartermijn, archiefstatus en vernietigings- of overdrachtsdatum.


7. Eisen aan de inrichting door de opdrachtnemer
1. De opdrachtnemer richt de genoemde contractmanagement- en leveranciersmanagementzaaktypen en documenttypen configureerbaar in, zonder maatwerk waar standaardconfiguratie volstaat.
2. De oplossing ondersteunt de CATS-CM uitgangspunten, waaronder contractdoelstellingen, overeengekomen prestatie, overige contractafspraken, rollen, scenario’s, risico’s, acties en periodieke sturing.
3. De opdrachtnemer levert een voorstel voor definitieve naamgeving, metadata, statussen, autorisaties, bewaartermijnen, dashboards en rapportages.
4. De opdrachtnemer borgt dat de inrichting aansluit op geldende eisen voor informatiebeheer, archivering, beveiliging en privacy.
5. De opdrachtnemer documenteert de inrichting in een beheerbaar inrichtingsdocument en draagt kennis over aan functioneel beheerders, contractbeheerders, contractmanagers en leveranciersmanagers.
8. Acceptatiecriteria
· Alle overeengekomen zaaktypen voor contractmanagement en leveranciersmanagement zijn ingericht, getest en geaccepteerd.
· Per zaaktype zijn verplichte metadata, statussen, rollen, documenttypen en signaleringen aantoonbaar beschikbaar.
· De inrichting is beschreven in documentatie die geschikt is voor functioneel beheer, overdracht, opleiding en doorontwikkeling.
9. Nadere uitwerking tijdens implementatie
Tijdens de implementatie worden de CATS-CM gerichte zaaktypen en documenttypen gevalideerd met proceseigenaren, contractbeheerders, contractmanagers, leveranciersmanagers, inkoop, informatiebeheer, privacy, security en functioneel beheer. De definitieve inrichting wordt vastgelegd in een inrichtingsdocument en vormt de basis voor acceptatie, beheer, opleiding, rapportage en toekomstige doorontwikkeling van contract- en leveranciersmanagement.

