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Bijlage 01 Scopebeschrijving Verwerken Poststromen 2023
Definitief
Scopebeschrijving
De te gunnen Inschrijver dient de volgende dienstverleningscomponenten te leveren waarbij ook flexibiliteit van belang is in de dienstverlening:

· Verwerking digitale bestanden van het Kadaster (XML en PDF/A)*
· Levering van blanco papier op A4 en A3 formaat
· Levering van kant en klare  enveloppen op C4 en C5 formaat, met dan wel zonder venster aan de linkerkant van de envelop, ter bevoorrading van diverse Kadaster kantoren
· Papier, inkt en gom voor het vervaardigen in de couverteerstraat van de Kadaster uitingen en de enveloppen.
· Print/drukcapaciteit voor het in 4-kleuren vervaardigen van de diverse soorten uitingen, enkel- en dubbelzijdig
· Gereed maken voor fysieke verzending, incusief de daarvoor benodige verpakkingsmaterialen (al of niet per aangetekende post) van de gecouverteerde post aan de postverzendingsdienst (momenteel PostNL)
· Vervoeren van de uitingen naar een PostNL distributiepunt(en)
· Digitale verzending via de Berichtenbox
· Online klantportaal 24/7
· Adequate rapportage 
· Implementatie capaciteit om dit allemaal op efficiënte wijze en op tijd mogelijk maken.
*Voor alle ICT technische specificaties: zie Bijlage 27 Technisch koppelvlak.


Soorten uitingen en geschatte aantallen: 
Het Kadaster verstuurd onderstaande soorten inhoudelijke uitingen met daarachter de geschatte aantallen per jaar op basis van de standaard:

	nr
	Soort uiting
	Aantal stuks per jaar
	Standaard aantal  A4 bedrukte pagina’s
	Enkel- of dubbelzijdig
Zie ook C hieronder
	4-kleuren of zwart/wit
	Opmerkingen

	1
	Kennisgeving per post
Kennisgeving    
per Berichtenbox
	900.000

450.000
	1

1
	Enkelzijdig

nvt
	4-kleuren

nvt
	

	2
	Aanwijsbrief
	80.000
	6
	Enkelzijdig
	4-kleuren
	

	3
	Tervisielegging
	35.000
	6
	Enkelzijdig
	4-kleuren
	

	4
	Factuur
	20.000
	2
	Enkelzijdig
	4-kleuren
	

	5
	Aanmaning
	6.000
	1
	Enkelzijdig
	4-kleuren
	

	6
	Ad-hoc verzending
	15.000
	1
	Enkelzijdig
	4-kleuren
	Zoals aangetekende stukken

	7 
	A5 bijsluiters, gevouwen drukwerk
	120.000
	
	
	
	Deze worden door het kadaster aangeleverd en dienen alleen ingestoken te worden in de enveloppen.



Aan de geschatte aantallen kan Inschrijver geen rechten ontlenen, mede vanwege de breedmaatschappelijk trend dat er steeds minder fysieke post verzonden wordt in Nederland. De aantallen zijn ook afhankelijk van het aantal akten dat het Kadaster passeert en daarop heeft het Kadaster geen invloed.

Voor de hierbovenvermelde uitingen gelden de volgende karakteristieken:

A 	Formaten
A4 vellen, hebben de afmeting 210 mm breed en 297 mm lang
A3 vellen, hebben de afmeting 297 mm breed en 410 mm lang

C5 enveloppen, hebben de afmeting van 162 * 229 mm
C4 enveloppen klein, hebben de afmeting van 219 * 310 mm
C4 enveloppen groot hebben de afmeting van 239 * 340 mm
C4 enveloppen met harmonica bodem, hebben de afmeting van 229 * 342 * 20/25 mm


B 	Uitvoeringen van de C5 en C4 enveloppen
C5 enveloppen met venster, 			
C5 enveloppen priority opdruk met venster 	
C5 enveloppen zonder venster

C4 enveloppen klein, klep aan de kort zijde.
C4 enveloppen groot, klep aan de kort zijde, met retouradres “” Postbus 9046, 7300 GH Apeldoorn” op de klep 


C 	De print configuratie (enkelzijdig/dubbelzijdig*, 4-kleuren/zwart)
Kennisgevingen 			worden enkelzijdig in 4-kleuren gedrukt/geprint
Aanwijsbrieven 			worden enkelzijdig in 4-kleuren gedrukt/geprint
Tervisieleggingen		worden enkelzijdig in 4-kleuren gedrukt/geprint
Facturen					worden enkelzijdig in 4-kleuren gedrukt/geprint 
Aanmaningen				worden enkelzijdig in 4-kleuren gedrukt/geprint 
Ad-hoc verzendingen	kunnen enkel of dubbelzijdig zijn, in zwart/wit of in 4-kleuren worden gedrukt/geprint.
*Dubbelzijdig, t.a.v. duurzaamheid is het Kadaster bezig om de optie voor dubbelzijdig printen te onderzoeken. Wanneer de geimplementeerd zal worden is momenteel nog onbekend maar zal in de Contract Management Overleggen besproken worden. 


D	De couverteer configuratie (vouwen ja/nee, per hoeveel pagina's welke envelop/doos?)
Voor alle C5 enveloppen geldt: A4 vellen worden gevouwen naar A5.
Maximaal worden er 7 gevouwen A4 vellen in een C5 envelop ingestoken
Vanaf 8 vellen A4 worden deze ongevouwen in een C4 envelop ingestoken
Boven de 25 vellen worden deze ongevouwen in een harmonica envelop (229 * 324 * 20/25 mm) of bij grotere aantallen vellen A4 in een doos gedaan voor verzending.


E	Bijsluiters 
Bijsluiters worden door een drukwerkInschrijver van het Kadaster aangeleverd bij Inschrijver.

Het Kadaster gebruikt de volgende bijsluiters:
A5 Engelstalige kennisgeving
A5 Kennisgevingen – V2.01 erfgrenzen definitief vastleggen
A5 Kennisgevingen – Herverkaveling.

Bijsluiters totaal 120.000 stuks per jaar (4 x 30.000). 
Papier 200gr Magno Satin Plano 253 x 210 mm afgewerkt 148 x 210 mm. 
Op aanvraag kan een voorbeeld exemplaar toegestuurd worden. Aanvraag hiervoor indienen middels een bericht in TenderNed.


F	Papier: 
De gegunde Inschrijver levert het papier voor alle uittingen en enveloppen voor het Kadaster. 
en alle soorten kant en klare enveloppen
Inschrijver levert ook C5 en C4 enveloppen uit voorraad aan bij de vestigingen van het Kadaster in Nederland?
Formaat grote A4 envelop is
Voor alle verschillende soorten inhoudelijke uitingen (op A4 of A3) wordt het volgende papier gebruikt:
FSC papier op basis van de NEN-2728 (veelal min 80 grams en max 90 grams). 


G	Productietijden per soort indien deze niet algemeen zijn, anders de algemene productietijden van ontvangst tot aanmelding bij post
Aanwijsbrieven dagelijks voor 06.00 uur aan Inschrijver geleverd, dezelfde dag bij PostNL aangeboden in het 24 uurs netwerk
Kennisgevingen elke maandag voor 06.00 uur bij Inschrijver geleverd, woensdag bij PostNL aangeboden in het basic netwerk


H	Verzending
Alle genoemde uitingen worden door de Inschrijver geproduceerd, en voor postbezorging afgeleverd bij de huidige postverzendingsdienst van het Kadaster.
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Hieronder staan in meer detail de karakteristieken, schattingen  en processen vermeld van de Kadaster uitingen, 
1. Tijdkritisch, deze post wordt dinsdag tot en met zaterdag bezorgd (op basis van 24 uursbezorging).
2. Niet-Tijdkritisch, bezorging op basis van 48-72 uursbezorging.
3. Aangetekende post.

Voor toegang tot het Kadaster contract bij PostNL wordt een inlogcode/account door het Kadaster ter beschikking gesteld aan de gegunde partij.

1. Kennisgeving
Definitie: een kennisgeving is een bericht met het onderwerp ‘een wijziging in de Basisregistratie Kadaster’ (deze wordt per brief of via de Berichtenbox van MijnOverheid verstuurd). 
Er zijn in totaal 12 soorten kennisgevingen. Klanten krijgen een kennisgeving omdat het Kadaster de informatie beheert op het gebied van onroerende zaken en vastlegt wie er recht op heeft. Het gaat hierbij om kadastrale gegevens zoals eigendom, de grenzen van een perceel, de grootte en de bijbehorende rechten.
Kennisgevingen worden in het Kadaster SAP-DMS archief opgeslagen. Als er door een klant wordt gebeld naar aanleiding van een kennisgeving kunnen Kadaster medewerkers van het Klant Contact Center (hierna KCCpunt) deze inzien via SAP-CRM. Kennisgevingen worden op dit moment via de Berichtenbox en via PostNL verzonden. 
Het aantal kennisgevingen dat wordt verzonden is gerelateerd aan de actuele huizenverkoop. Voor de productie en verzending van kennisgevingen is er sprake van twee piekmomenten in de maand, halverwege en aan het einde van elke maand. De hoogste piek bevatte in genoemde periode 65.000 kennisgevingen in één week.
Verzending naar huidige postverzendingsdienst voor Postbezorging via 48-72 uursdienst.

2.	Aanwijsbrief 
Definitie: een aanwijsbrief is de uitnodiging aan de verkopende en kopende partij om de grens aan te wijzen van hetgeen verkocht/gekocht is; 
3. Tervisielegging
Definitie: een tervisielegging is de vraag van het Kadaster aan de koper of verkoper om de door de andere partij aangewezen grens van een perceel te beoordelen.

Op dit moment wordt het grootste gedeelte van de aanwijs- en tervisieleggingsbrieven automatisch verstuurd vanuit de applicatie Kadastrale Inwinning en Reconstructie (KIR) en via zipfiles aangeboden voor verzending via PostNL Ook deze Kadaster-uitingen worden in SAP-DMS gearchiveerd.. 
Verzending naar huidige postverzendingsdienst voor Postbezorging via 24 uursdienst.

4.	Facturen
Definitie: een factuur is een bericht met het onderwerp de financiële verplichting voor de geadresseerde.
De meeste facturen worden verzonden via de e-mailserver van het Kadaster. Wanneer het emailadres van de klant onbekend is, ontvangt deze de factuur per post. Deze postale verzending gebeurt eens per week. Op de maandagen voor binnenlandse facturen en op dinsdagen voor buitenlandse facturen. Bij de aanlevering voor de maandfacturen ontstaat er een piek in het aanbod van het aantal te verzenden facturen. 
Facturen worden gebatcht en in een zip-bestand verzonden aan Inschrijver. Er worden aparte batches gemaakt voor facturen die naar het buitenland worden verzonden.  Er wordt in het Kadaster SAP ERP-systeem geantidateerd (met 3 dagen). Bijlagen bij de factuur bestaan uit specificaties van de factuur. 
Verzending naar huidige postverzendingsdienst voor Postbezorging via 48-72 uursdienst.

5. Aanmaningen
Definitie:
Aanmaningen (en ook herinneringen, In gebrekestellingen, niet gelukte incasso’s en storno brieven) worden verzonden in de Kadaster huisstijl deze brieven worden automatisch genereerd, de brieven worden in een directory geplaatst en vervolgens automatisch omgezet naar een bestand in PDF/A-format. Deze bestanden worden verstuurd naar de Inschrijver zodat deze de bestanden direct kan produceren. Verzending naar huidige postverzendingsdienst voor Postbezorging via 48-72 uursdienst.

6. Ad hoc verzendingen
Zoals de term ad hoc doet vermoeden kan een dergelijke verzending uit 1 A4 dan wel uit meerdere bestaan en is dit niet exact nader te duiden. Het aantal ad hoc verzendingen varieert van 0 tot 15.000 stuks per jaar.
Verzending naar huidige postverzendingsdienst voor Postbezorging.



A. Fysieke verzending
Dit proces start bij de ontvangst bij de gegunde Inschrijver van de digitale bestanden, de controle op juistheid van deze bestanden, het drukken/printen en eindigt bij het aanbieden van de volledig gecouverteerde uitingen bij de door het Kadaster gecontracteerde postbezorger voor:
· Kennisgevingen;
· Aanwijsbrieven;
· Tervisieleggingen;
· Facturen;
· Aanmaningen;
· Ad-hoc verzendingen.

B. Verzending via de Berichtenbox
Dit proces betreft het aanleveren van templates en data of complete uitingen (templates die door het Kadaster al gevuld zijn met de data) tot het digitaal verzendklaar maken en aanbieden bij de Berichtenbox van Mijnoverheid.nl. Deze berichten, voor zowel natuurlijke personen als bedrijven, betreffen tot nu toe alleen de:
· Kennisgevingen.

Belangrijk hierbij is dat Opdrachtnemer vooraf controleert of personen of bedrijven berichten wel willen ontvangen via de Berichtenbox! Opdrachtnemer moet accuraat kunnen rapporteren welke berichten bezorgd zijn in of via de Berichtenbox en welke per fysieke post. 
Op termijn wordt onderzocht om ook Aanwijsbrieven en Tervisieleggingen via de Berichtenbox te verzenden, hierover is nog geen duidelijkheid wanneer dit gewenst/mogelijk is.

C. Leveringen t.b.v. facilitaire services
Het Kadaster heeft op onderstaande locaties teams die onder andere enveloppen in huisstijl nodig hebben om hun taken uit te kunnen voeren. Opdrachtnemer kan in ieder geval de benodigde enveloppen (C5 met en zonder venster en A4 met venster in klein enzonder venster in grootformaat) leveren op de locaties van het Kadaster:

Hoofdkantoor De Grift Apeldoorn, Hofstraat 110, 7311 KZ Apeldoorn,			Telefoon receptie: 088-183 23 23
Locatie De Brug Apeldoorn, Laan van Westenenk 701, 7334 DP Apeldoorn, 	Telefoon receptie: 088-183 26 89
Locatie Rotterdam, George Hintzenweg 77, 3068 AX Rotterdam, 					Telefoon receptie: 088-183 20 01
Locatie Amsterdam, Naritaweg 3, 1043 BP Amsterdam, 								Telefoon receptie: 088-183 20 02
Locatie Zwolle, Koggelaan 59, 8017 JN Zwolle, 											Telefoon receptie: 088-183 20 03
Locatie Groningen, Emmasingel 4, 9726 AH Groningen,	 							Telefoon receptie: 088-183 20 04
Locatie Eindhoven, Kennedyplein 101, 5611 ZS Eindhoven, 						Telefoon receptie: 088-183 20 05
Locatie Arnhem, Mr. E.N. van Kleffensstraat 8, 6842 CV Arnhem, 				Telefoon receptie: 088-183 20 06

D. Online klantomgeving
Inschrijver beschikt over een 24/7 online omgeving die vanuit de werkomgeving van het Kadaster beschikbaar is/benaderd kan worden. Via deze online klantomgeving kunnen op elk moment rapportages op basis van actuele statussen van printopdrachten worden gegenereerd en bekeken worden. Hierin kan realtime het productieproces worden gevolgd. De noodzakelijke functies van deze online klantomgeving staan beschreven in paragraaf 5.3 van het Beschrijvend document.


E. Rapportage 
Het Kadaster wil maandelijks een (SLA) rapportage ontvangen waar minimaal de onderstaande onderdelen in zijn vermeld:
· Het aantal door Kadaster aangeboden en door Inschrijver verwerkte uitingen onderverdeeld per type uiting (bijv. kennisgeving, aanwijsbrief etc.);
· Het aantal door Kadaster aangeboden en door Inschrijver verwerkte berichten per bezorgwijze.
· Het aantal verzonden uitingen gesplitst per type uitingen, per bezorgwijze.
· Het aantal aangeboden en soorten Poststromen;
· De afwijkingen t.a.v. afgesproken bezorgtermijnen (conform SLA/contract), inclusief een specificatie voor welke uiting, bezorgwijze, type post hiervan afgeweken is.

F. Implementatie
Dit betreft de implementatie dat als resultaat heeft dat de gewenste dienstverlening, wordt verleend aan het Kadaster. Hieronder vallen alle zaken zoals door het Kadaster in de aanbestedingsdocumenten beschreven en de door inschrijver beschreven antwoorden op de door het Kadaster gestelde kwaliteitsvragen. Daarbij moet worden aangetekend dat het bij de kwaliteitsvragen gevraagde implementatieplan door het Kadaster nog kan worden aangepast (flexibiliteit). Inschrijver is uiteindelijk verantwoordelijk voor de implementatie en zal hierin leidend acteren. 
Tijdens de implementatie is er wekelijks overleg over de voortgang van de implementatie waarbij onder andere de planning naast de gerealiseerde vooruitgang wordt besproken. Implementatiewerkzaamheden kunnen starten na de datum van definitieve gunning. Uiteindelijk moet er in ieder geval een digitale verbinding worden gelegd tussen het Kadaster en Opdrachtnemer waarover bestanden, zoals bijvoorbeeld PDF-bestanden, kunnen worden verzonden. Deze verbinding moet voldoen aan de eisen zoals omschreven in het PvE.

Gunningstest
Zie hiervoor wat daarover beschreven staat in het Beschrijvend document, paragraaf 5.7.


Buiten scope
· Postbezorgen van poststukken;
· Postbezorgen van aangetekende poststukken;
· Postbezorgen van pakketten;
· Printen van militaire en civiele kaarten.



Bezoekadres
Hofstraat 110,
7311 KZ Apeldoorn
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