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Hankinnan kohteen kuvaus

1. Hankinnan tavoitteet, kohde ja laajuus
Kela kilpailuttaa postipalvelunsa vuoden 2022 aikana. Tavoitteena on saada uusi/uudet palvelusopimukset voimaan xx.xx.2022. Kela suunnittelee alla lueteltujen palveluiden kilpailuttamista osatarjouksina.

· Kirjepalvelut
· keskistetty kirjeiden postitus
· keskushallinto

· Toimispisteiden valmiiksi maksetut kirjekuoret
· Ulkomaan kirjeet
· Kirjatut kirjeet kotimaassa ja ulkomailla, saantitodistuskirjeet, vakuutetut lähetykset, lunastettavat lähetykset 
· Vastauslähetykset
· Postilokerot
· Yrityspostinumerot
· Yritysosoitteet
· Toimipisteiden jakelu- ja noutopalvelut
· Pakettipalvelut

Kela huolehtii Suomessa asuvien sosiaaliturvasta eri elämäntilanteissa. Kaikki Suomessa asuvat ovat jossakin elämänsä vaiheessa Kelan asiakkaita. Myös ulkomailla asuvat voivat kuulua Suomen sosiaaliturvan piiriin ja saada Kelalta etuuksia. 

Kelan lähettämät ja vastaanottamat lähetykset voivat olla kirjeitä tai paketteja.

Vuonna 2021 Kela lähetti noin 16 miljoonaa kotimaan kirjettä, noin 170 000 ulkomaankirjettä. Vastauslähetyksiä Kelassa vastaanotettiin noin 310 000 kpl ja valmiiksi maksettuja ns. postikuoria käytettiin noin 150 000 kpl. Valtaosa lähtevistä kirjeistä noin 14 000 000 kappaletta tulostettiin ja lähetettiin keskitetysti. 

Vuonna 2021 Kelassa lähetettiin noin 27 000 pakettia Kelan palvelupisteille ja yhteistyökumppaneille eri puolille Suomea. Lähetykset jakautuvat Kelan yhteistyökumppaneilta lähteviin paketteihin (esite- ja lomakelähetykset) sekä Kelan toimipisteistä lähetettäviin paketteihin. 

Sähköisen tiedoksiannon vaikutuksia Kelassa on vaikea arvioida, tämän vuoksi tarkkoja arvioita kirjeiden ja pakettien määrästä tulevaisuudessa ei voida antaa. Tässä kuvauksessa Kelan ilmoittamat lähetysmäärät eivät ole sitovia. 


Lähetysten esivalmistelu

Toimittajan tulee noutaa ja toimittaa lähetyksiä Kelan toimipaikoista ns. jakelu- ja noutopalveluna.
	
Kela ei punnitse eikä frankeeraa kirjelähetyksiä. Kirjekuoriin tulevat mahdolliset lisämerkinnät ja vastaavat sisältyvät tarjottavaan palveluun. Ikkunallisissa kirjekuorissa voidaan tulostettavaan paperiin tarvittaessa tulostaa näkyviin rajoitetusti toimittajan pyytämiä merkintöjä. 

Toimitusaikataulu

Kotimaan kirjeet on kuljetettava vastaanottajalle
· normaalilla kulkunopeudella viimeistään neljäntenä arkipäivänä lähettämisestä.
· nopeammalla kulkunopeudella viimeistään toisena arkipäivänä lähettämisestä.
Ulkomaan kirjeet on kuljetettava vastaanottajalle 
· EU-maiden alueelle sekä muuhun Eurooppaan viimeistään kuudentena arkipäivänä lähettämisestä. 
· Euroopan ulkopuolisiin maihin (suuret keskukset) viimeistään kymmenessä arkipäivässä. 

Kotimaan paketit on kuljetettava vastaanottajalle
· seuraavana arkipäivänä  
Kotimaan pikapaketit 
· seuraavana arkipäivänä klo 9 mennessä

Ulkomaan paketit on kuljetettava vastaanottajalle
· Eurooppaan viimeistään 7 arkipäivää lähettämisestä, muuhun maailmaan viimeistään 14 arkipäivää lähettämisestä. 
Ulkomaan pikapaketit 
· Eurooppaan viimeistään 3 arkipäivää lähettämisestä

Arkipäivillä tarkoitetaan työpäiviä maanantaista perjantaihin, pois lukien kunkin maan arkivapaat.

Lähetyksen palauttaminen takaisin lähettäjälle

Osa lähetyksistä jää toimittamatta vastaanottajalle, koska vastaanottajan osoitetta ei saada selville tai vastaanottaja ei halua ottaa lähetystä vastaan. 

Palautuva lähetys on toimitettava siitä ilmenevään Kelan lähetysosoitteeseen tai Kelan ilmoittamaan muuhun Kelan osoitteeseen ilman erillistä korvausta. Palautuneessa lähetyksessä tulee olla palauksen syy.
	 
Pakolliset lisäpalvelut	

Lähetysten kuljetukseen ja jakeluun tulee sisältyä lisäpalveluna mahdollisuus toimittaa lähetys vastaanottajalle käyttäen kirjallista saantitodistusta, postiennakkoa, vakuutettua tai kirjattua lähetystä. Saapuvasta lähetyksestä tulee voida saada ilmoitus tekstiviestillä tai sähköpostitse.

Asiakaspalvelu
		
Toimittajalla on asiakaspalvelunumero, johon vastataan viivytyksettä jokaisena arkipäivänä klo 8-16 ja josta Kela saa asiakaspalvelua suomen kielellä lähetysten kuljetukseen ja jakeluun liittyvissä asioissa. 

Asiakaspalvelu vastaa sähköpostitse tapahtuvaan yhteydenottoon viimeistään seuraavan työpäivän aikana.

Toimittaja voi käyttää myös muita vaihtoehtoisia palvelukanavia.

Toimittajan tulee nimetä Kelalle oma yhteyshenkilö, joka vastaa Kelalle sovituista palveluista.

Laskut

Toimittajan tulee voida laskuttaa Kelaa kuukausittain jälkikäteen. Lasku tulee olla eritelty, siten että siinä näkyvät sopimuksen mukaiset palvelut eriteltyinä tuotteittain, kappaleittain ja euroittain. 
Hinnoittelu
Hintojen tulee sisältää kaikki kustannukset, kuten mm:
· punnitseminen ja frankeeraus, 
· mahdolliset lisämerkinnät ja vastaavat, 
· lähetyksen toimittaminen vastaanottajalle kotimaassa sekä ulkomailla 
· toimittamatta jääneiden lähetysten palauttaminen lähetyksessä ilmenevään Kelan lähetysosoitteeseen tai Kelan ilmoittamaan osoitteeseen. (Valmiiksi maksetuissa kuorissa nämä kulut ovat etukäteen veloitettu).   

Kirjeiden ja pakettien kappalehinnan lisäksi Kela maksaa ainoastaan Kelan tilaamista mahdollisista lisäpalveluista aiheutuvat kustannukset palvelun tarjoajan hinnaston mukaan, kuten kirjeen toimittamisesta kirjallista saantitodistusta vastaan tai kirjattuna kirjeenä tms. 

Palvelujen raportointi ja seuranta

Toimittajan on raportoitava käytetyistä palveluista neljännes- sekä vuosiraportilla. Raporttien tulee sisältää palveluittain kappale- sekä euromäärät. 

Palvelun poikkeamista tulee raportoida kolmen arkipäivän sisällä niiden havaitsemisesta. Lisäksi poikkeamista tulee raportoida neljännes- sekä vuosiraporteilla.

Toimittajan tulee järjestää seurantapalaveri vähintään neljännesvuosittain. 

Raportointi ja seuranta sisältyvät palveluihin, eikä niistä voida veloittaa erikseen.

2. Kirjepalvelu
a. Keskitetty tulostus ja lähettäminen

Kelan keskitetystä postituksesta Jyväskylästä lähetettiin vuoden 2021 aikana kotimaan kirjeitä seuraavasti: 

· normaalilla kulkunopeudella viimeistään neljäntenä arkipäivänä lähettämisestä
C5 kokoluokan kirjeitä noin 14 000 000 kpl
· normaalilla kulkunopeudella viimeistään neljäntenä arkipäivänä lähettämisestä
C4 kokoluokan kirjeitä noin 77 400 



Kelan keskitetystä postituksesta Jyväskylästä lähetettiin vuoden 2021 aikana ulkomaan kirjeitä seuraavasti:
· yhteensä kirjeitä noin 150 000 kpl
· Ne jakautuivat suunnilleen seuraavasti: 
· Eurooppa (Eu-maat) 85%
· Eurooppa (Eu:n ulkopuoliset maat) 6%
· Muu maailma 9%
· Karkeasti suurimmat määrät ulkomaille postitetuista jakautuivat maakohtaisesti seuraavasti (top 5:)
· Ruotsi 40%
· Viro 14%
· Saksa 6%
· UK 5%
· Espanja 5%
· loput 30% jakautuivat 120 eri maan kesken.

Keskimääräinen päivittäinen kirjeiden lähetysmäärä:
· 50 000 kirjettä/päivä
· päivittäin määrät vaihtelevat välillä 30 000 – 85 000 kirjettä/päivä
· vuosittain tammikuussa ylimääräisenä eränä viikon aikana 650 000 kirjettä
· 100 000-200 000 kirjeen yksittäisiä eriä tyypillisesti oppilaitosten lukukausien ajoittamina.

Keskimääräinen kirjekuoren sisältö:
· noin 2,5 A4 arkkia/kuori
C5 kokoluokan kirjekuorien sisällöt voivat vaihdella seuraavasti:
· yhdestä kymmeneen A4 arkkia 
· yhdestä kahdeksaan A4 arkkia + vastauslähetyskuori

Tutustuttuaan toimittajan (mahdollisiin) integraatiodokumentaatioihin Kelalla on todennäköisesti mahdollisuus integroitua toimittajan lajittelujärjestelmään vaiheittain ja merkittävin osin käyttää keskitettyä tulostusta ja näin osallistua mahdollisesti postituksen esityöhön automatisoidusti ja tulostuseräkohtaisesti. Tällaista voi olla mm: 
· osoitteiston lähettäminen toimittajalle lajittelua varten
· Tulostus toimittajan määräämiin laatikoihin ja kuljetusyksiköihin toimittajan lajittelun mukaisesti.
· kirjekuorien poistaminen lähetyserästä
· mm. jollain tavalla puutteelliset tai huonot osoitteet 
· kuljetusyksiköiden ja laatikoiden nimeäminen toimittajan toiveiden mukaisesti
Toimittajan ja Kelan tulee vastata omista integraatioon ja käyttöönottoon mahdollisesti liittyvistä kuluista itse.
Integraation toimivuuden testaaminen ja sen tuki sisältyvät palvelun hintaan.

Keskitetyssä tulostuksessa käytetään Kelan kirjekuoria. 

b. Keskushallinnosta lähtevät kirjeet
Kelan keskushallinnosta (päätoimitalo ja Pitäjänmäen toimitalo) lähettiin vuonna 2021 kirjeitä noin 1,2 milj. kappaletta. Kirjeistä normaalia kulkunopeutta oli noin 1,1 milj. kappaletta ja nopeaa kulkunopeutta noin 380 000 kappaletta.

Keskushallinnossa käytetään Kelan kirjekuoria. 


3. Kelan toimipisteiden kirjekuoret
Suurin osa Kelan toimipisteistä käyttää kirjekuoria, joiden postimaksu on valmiiksi maksettu kotimaassa. Kuoreen kirjoitetaan vain vastaanottajan nimi- ja osoitetiedot. 

Vuonna 2021 sellaisia käytettiin seuraavasti:
· normaali kulkunopeus noin 70 000 kpl
· nopeampi kulkunopeus noin 80 000 kpl


Kelan yhteistyökumppanit voivat postittaa omista toimipaikoistaan Suomessa kirjeitä käyttäen Kelan sopimusta, sen tuotteita ja hinnoittelua.

4. Ulkomaan kirjeet
Vuonna 2021 Kelan toimipisteistä (pois lukien keskitetty tulostus ja lähetys) lähettiin noin 20 000 ulkomaan kirjettä. Ulkomaan kirjeet hinnoiteltiin kohdealueen mukaan. 


5. Kirjatut kirjeet kotimaassa ja ulkomailla, saantitodistuskirjeet, vakuutetut lähetykset, lunastettavat lähetykset 
Kirjattu kirje -palveluun kuuluu kuittaus postittamisesta, lähetyksen seuranta ja luovutuskuittaus. Vuonna 2021 Kelasta lähetettiin noin 1000 kirjattua kirjettä.

Saantitodistuskirjeeseen kuuluu todistus lähetyksen luovuttamisesta vastaanottajalle tai tämän valtuutetulle. Vuonna 2021 Kelasta lähetettiin noin 60 saantitodistuskirjettä.

Vakuutettu lähetys korvataan aiheutuneen ja toteen näytetyn vahingon mukaan enintään vakuutusarvoon saakka. Vuonna 2021 Kelasta lähetettiin noin 30 vakuutettua lähetystä. 

Lunastettavan lähetyksen vastaanottaja lunastaa maksamalla siitä määrätyn ennakkosumman, jonka toimittaja välittää sellaisenaan Kelaan. Vuonna 2021 Kelasta lähetettiin yksittäisiä lunastettavia lähetyksiä. 
 
6. Vastauslähetykset
Kela käyttää palautuskuoria, joihin on valmiiksi painettu vastauslähetystunnus. Poikkeustapauksessa vastauslähetystunnus voi olla myös käsin kirjoitettu. Molemmissa tapauksissa Kela maksaa postimaksun eikä asiakkaan tarvitse lisätä lähetykseen postimerkkiä. Vastauslähetysten tulee olla perillä vastaanottajalla viimeistään toisena arkipäivänä lähettämisestä. Vastauslähetyskuoren voi jättää kirjelaatikkoon Suomessa. Kelalla on käytössä viisi vastauslähetysosoitetta ja vastaanottajatahot voivat olla eri puolilla Suomea. 

	
Vastauslähetyksiä saapui vuonna 2021 n. 300 000 kappaletta, pääosin Kelan skannauskeskukseen Helsinkiin. 


7. Postilokerot
Postilokero on palveluntuottajan järjestämä lukollinen lokero, joka on riippumaton käyntiosoitteen sijainnista. 
Posti toimitetaan postilokeroon jokaisena arkipäivänä ja se on Kelan noudettavissa lokerosta jokaisena arkipäivänä ainakin klo 8-16. 
Tällä hetkellä Kelalla on käytössä 6 postilokeroa.

7. Yrityspostinumerot
Yrityspostinumero on toimipaikan yksilöllinen postiosoite.
Yrityspostinumero muodostuu valitusta postinumerosta ja yrityksen nimestä, esimerkiksi 00056 KELA.
Postit toimitetaan ja lajitellaan yrityspostinumeroon jokaisena arkipäivänä (ma-pe).
Jakelu- ja noutopalvelulla sovitaan lähetysten toimittamisesta sovittuun aikaan ja paikkaan.
Yrityspostinumerolla saadaan postit haluttaessa postilokeroittain lajiteltuina.
Tällä hetkellä Kelalla on käytössä 7 yrityspostinumeroa.


8. Yritysosoitteet
Yritysosoite on käyntiosoitteesta riippumaton postilokero-osoite, ilman kiinteää postilokeroa ja sen kokorajoituksia.
Yritysosoite on liitettävissä nouto- ja jakelupalveluun. 
Tällä hetkellä Kelalla on käytössä 4 yritysosoitetta.

9. Toimipisteiden jakelu- ja noutopalvelut
Jakelu- ja noutopalvelut, jossa noudetaan lähtevät paketit ja kirjeet sekä jaetaan saapuvat lähetykset. Palvelun tulee olla joustava toimipisteiden aikataulun ja tarpeiden mukaan. Jakelu- ja noutopaikat tulee sopia etukäteen ja palvelulla tulee olla kiinteä kuukausihinta. Palvelussa tulee voida toimittaa kaikki saapuvat lähetykset. Palvelu tulee voida keskeyttää esimerkiksi loman ajaksi ja ohjata lähetykset toiseen jakelupaikkaan. 
Tällä hetkellä kelalla on noin 80 jakelu- ja noutopalvelusopimusta.

10. Pakettipalvelut
Paketteja lähetetään vuosittain noin 27 000 kappaletta pääosin eri puolilla maata olevista Kelan toimipisteistä. Valtaosa paketeista noin 25 000 kappaletta lähetettiin Kelan toimipisteistä Kelan skannauskeskukseen Helsinkiin. Suurin osa paketeista oli keskimäärin 2-5 kg ja pakkausmateriaalina käytettiin kirjepussia. Paketin enimmäispaino on 35 kg.

Paketteja postitetaan myös toimeksiantoina yhteistyökumppanilta asiakkaalle käyttäen Kelan laskutussopimusta. 

Pakettien tulee olla perillä vastaanottajalla lähettämistä seuraavana arkipäivänä. Palvelussa paketilla tulee olla pakettikohtainen seuranta ja poikkeamista tulee ilmoittaa Kelaan viimeistään kolmen arkipäivän sisällä. 

Pakettipalvelut eivät sisällä rahtikuljetuksia. Rahtikuljetuksista on oma sopimus, jota ei ole tarkoitus kilpailuttaa tässä yhteydessä.
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