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Copyright

Das vorliegende Ergebnisdokument ist Eigentum der AOK Niedersachsen. Das Dokument darf
von den beteiligten Partnern, bzw. Produktlieferanten ausschlieBlich zum Zwecke der
Projektabwicklung/Ausschreibung verwendet und an beteiligte Mitarbeiter verteilt werden.

Das Dokument oder Teile davon dirfen weder im Original noch als Kopie an Dritte
weitergegeben werden.

Die beteiligten Partner und Produktlieferanten sichern zu, die dargestellten Informationen
vertraulich zu behandeln.

Alle in diesem Dokument genannten (eingetragenen) Warenzeichen oder Schutzmarken stehen
im Eigentum ihrer jeweiligen Besitzer bzw. Inhaber und werden entsprechend anerkannt.

Soweit in dieser Ausschreibung personenbezogene Bezeichnungen in einer bestimmten
grammatischen Form erscheinen, beziehen sie sich auf Menschen jeden Geschlechts.
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1 Einleitung und Zielsetzung

Die AOK Niedersachsen (im Folgenden Auftraggeber oder AOKN genannt) erstellt Ausgangsschreiben

fur Versicherte und Leistungserbringer.

Fir bestimmte amtliche Schriftstiicke, wie zum Beispiel in Mahnverfahren oder in gerichtlichen
Verfahren, ist eine férmliche Zustellung vorgesehen. Hierzu dient der Postzustellungsauftrag.

Ziel der Ausschreibung ist, einen Auftragnehmer fiir die Abholung, die Frankierung und die Zustellung

der Postzustellungsurkunden zu erhalten.
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2 Ausgangslage

Mit Gber 3,08 Mio. Versicherten ist die AOKN die siebtgrote Krankenkasse in Deutschland und gehort
innerhalb des AOK-Systems zu den TOP 4.

An Uber 100 Standorten betreuen Uber 7.200 Mitarbeiter die Kunden der AOKN. Hierbei werden ca. 120.000
Postzustellungsauftrage pro Jahr erstellt.

Der raumliche Geltungsbereich der nachstehenden Bestimmungen/Leistungen erstreckt sich auf das
gesamte Bundesgebiet der Bundesrepublik Deutschland, mit ausdriicklicher Ausnahme der Leitregion 30*
und 31*.

AOK NIEDERSACHSEN V1.0 SEITE 5 VON 12



AOK Leistungsbeschreibung zum Versand von Postzustellungsauftragen (PZA)

3 Leistungsbeschreibung

3.1 ArtderLeistung

Der Auftraggeber bendétigt einen Auftragnehmer fir die Abholung, Frankierung und Zustellung der
Postzustellungsauftrage. Der Auftraggeber leistet Vorarbeiten in Form von Kuvertieren der
Postzustellungsauftrdge in einen inneren und &uReren Postzustellungsauftragsumschlag und stellt
diese in Kisten zur Abholung bereit. Ein Ubergabeprotokoll liegt den Postzustellungsauftragen (PZA)
bei.

3.1.1 Beférderungsgegenstand Postzustellungsauftrage im Format

- Standardbrief bis 20 g (L&nge von 140 mm bis 235 mm, Breite von 90 mm bis 125 mm, Héhe
bis 5 mm)

- Kompaktbrief bis 50 g (Lange von 100 mm bis 235 mm, Breite von 70 mm bis 125 mm, Héhe
bis 10 mm)

- Grof3brief bis 500 g (Lange von 100 mm bis 353 mm, Breite von 70 mm bis 250 mm, HOhe bis
20 mm)

3.1.2 Standort des Auftraggebers

Die Abholung der PZA erfolgt an folgendem Standort:

AOK Niedersachsen. Die Gesundheitskasse.
UB Post- und Digitalisierungscenter
Hessenstr.1

30855 Langenhagen

3.1.3 Bereitstellung und Abholung

Die Postzustellungsauftrdge werden mit dem inneren Umschlag in den duferen Umschlag Ubergeben. In
einem aufleren Umschlag befindet sich jeweils ein innerer Umschlag. Die kuvertierten
Postzustellungsauftrage werden unfrankiert dem Auftragnehmer bereitgestellt. Die Abholung ist taglich von
Montag bis Freitag (aul3er an niedersachsischen Feiertagen) an dem definierten Standort des Auftraggebers,
innerhalb des folgenden Zeitfensters, zu organisieren. Es gilt das Zeitfenster von 13:30 bis 14:00 Uhr. Die
Einhaltung der Abholzeiten ist zwingend erforderlich. Sollte eine rechtzeitige Abholung nicht méglich sein, ist
der Auftraggeber mindestens 45 Minuten vor der Soll-Zeit an einer zentralen Stelle zu informieren. Sollte eine
Abholung fehlschlagen (Verspatung, keine Zutrittsmoglichkeiten o. &.), erfolgt die Abholung zwingend zur
nachsten vorgesehenen Abholung oder nach Absprache ggf. auch zu anderen Zeiten.

3.1.4 Freimachung/Frankierung

Die Postzustellungsauftrage sind vom Auftragnehmer mit einem einheitlichen Datum zu versehen (entweder
Erfassungsdatum des Auftragnehmers oder Datum der Zustellung) und zu frankieren / freizumachen.

3.1.5 Zustellung

Der Auftragnehmer holt die Postzustellungsauftrage an dem Standort des Auftraggebers ab und stellt diese
dem jeweiligen Empfanger zu. Der Auftragnehmer unternimmt fir jeden Postzustellungsauftrag mindestens
einen Zustellversuch.

Fir die Zustellung gilt generell E+4 (heute Abholung und Zustellung beim Empfanger am vierten
darauffolgenden Werktag); Werktage sind Mo- Sa).

Briefsendungen sind in einem geruchsneutralen, unversehrten und ordentlichen Zustand zuzustellen.
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3.1.5.1 Zustellung Postzustellungsurkunden

Der Auftragnehmer stellt die Postzustellungsurkunden an dem Standort des Auftraggebers zu, der férmlich
als Absender auf den Postzustellungsurkunden angegeben ist. Die weiteren Angaben, neben der zu
verwendenden Adresse, sind fir eine Zustellung irrelevant.

Die Rickfihrung der Postzustellungsurkunden ist spatestens 10 Werktage nach Ubergabe als
Postzustellungsauftrag abzuschlief3en.

B xk_71 630 040 _so |
AT T

3.1.6 Nicht zustellbare Briefsendungen (Redressrickfuhrung)
Zustellungen sind nach Vorgaben des Postgesetzes (PostG) durchzufiihren.

Nicht zustellbare Postzustellungsauftrage und -urkunden sind unter Angabe des Grundes fir die
Nichtzustellung unverziiglich zurlickzusenden (in der Regel spatestens 10 Werktage nach erfolgloser
Zustellung an den Absender It. Absenderangaben auf dem Brief). Der Auftragnehmer stellt einheitliche
Retourengrinde/-vermerke sicher.

Beispiel:

» Empfanger/Firma unter angegebener Anschrift nicht zu ermitteln
» Empfanger verzogen
» Empfanger soll verstorben sein

Der Auftragnehmer stellt sicher, dass die verwendeten Retourengriinde/-vermerke den einschlagigen
Datenschutzgesetzen und dem Postgesetz entsprechen.

3.2 Umfang der Leistung

Es handelt sich um ca. 440 Postzustellungsauftrage im Durchschnitt pro Tag / 8.800 PZA pro Monat und
105.600 PZA pro Jahr. Hierbei sind Schwankungen bei der Einlieferung zu berlcksichtigen. Die
Schwankungsbreite kann am Tag zwischen 100 bis 1.500 PZA liegen. Es handelt sich hierbei um errechnete
Durchschnittswerte der vergangenen Jahre, ohne dass der Auftraggeber sich fir die Zukunft zu einem
vergleichbaren Volumen verpflichtet.
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3.3 Preisbildung

Vom Anbieter sind Einzelpreise anzugeben. Im Angebotspreis miissen alle ggf. anfallenden zusatzlichen
Leistungen eingepreist sein. Hierunter fallen insbesondere (keine abschlieRende Aufzdhlung):

* Bereitstellung der erforderlichen Transportbehalter

» Zustellung der Sendungen

* Frankierung

* Aufbringen von Datum / Freimachung

* Adressclearing (Adressrecherche)

* Redressbearbeitung/-riickfiihrung (inkl. Ausweisung des Unzustellbarkeitsgrundes)

Die Einzelpreise miissen jeweils die vollstandige Leistungsdurchfiihrung umfassen. Der Auftraggeber wird
neben dem Angebotspreis keine weiteren Kosten, beispielsweise fiir die Weitergabe von Sendungen an
andere Postdienstleister, Gibernehmen. Soweit andere Postdienstleister in die Dienstleistung einbezogen
werden und dem Auftraggeber als Absender Entgelt fir die Befdrderung der Sendungen oder sonstige
Kosten, die im Zusammenhang mit der Beférderung der Sendungen entstehen, in Rechnung stellt, hat der
Auftragnehmer diese dem Auftraggeber zu erstatten.

Die Abholkosten sind einzeln auszuweisen.

Die Preise sind Festpreise und als solches auch in Rechnung zu stellen. Alle Angebotspreise sind als Endpreis
in Euro bis auf die vierte Nachkommastelle anzugeben.
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4 Allgemeines

41 Rechnungslegung

Die Abrechnung erfolgt an eine zentrale Rechnungsadresse (physisch und digital) und ist hinsichtlich des
Postzustellungsauftrages fiir den Auftraggeber nachvollziehbar und nachprifbar pro Abholtag, Menge und
Einzelpreis darzustellen. Bei nicht nachvollziehbaren oder fehlenden Daten auf der Rechnung (Preise,
Mengen etc.) ist der Auftraggeber berechtigt, die Rechnung mangels Nachvollziehbarkeit bis zur Klarung
zuriickzuhalten. Grundséatzlich sollen Rechnungsreklamationen innerhalb von 10 Tagen nach Bekanntwerden
geklart sein. Der angebotene Festpreis ist in Rechnung zu stellen.

Der Auftraggeber kann jederzeit in einem zumutbaren Umfang die Aufnahme neuer Rechnungsinhalte
verlangen, ohne dass hierdurch ein Vergitungsanspruch des Arbeithehmenden entsteht.

Rechnungen werden durch den Auftraggeber geprift und bei Falligkeit innerhalb von 21 Tagen nach Eingang
beglichen.

42 [T-Sicherheit, Datenschutz und —i6schung

Die AOKN verarbeitet in der Regel nur Daten, die einem hohen bis sehr hohen Schutzbedarf nach den
Klassifikationen des BSI unterliegen. Alle Prozesse und technischen Einrichtungen sind so auszurichten und
zu gestalten, dass ein angemessenes Schutzniveau unter Berlicksichtigung des aktuellen technischen
Standes fur die Verarbeitung dieser Daten erreicht und gehalten wird.

Fir die ausgeschriebene Leistung gelten die Regelungen zum Postgeheimnis und Datenschutz bei der
geschaftsmaRigen Erbringung von Postdiensten des Postgesetzes (PostG) und der Postdienste-
Datenschutzverordnung (PDSV). Der Auftragnehmer sichert eine korrekte und datenschutzgerechte
Durchfiihrung der Zustellung nach den Vorschriften der Gbermittelten Datenschutzregelungen und des
Postgesetzes zu.

Soweit der Auftraggeber dem Auftragnehmer personliche Daten — auch Daten seiner Kunden — zur Verfligung
stellt, sichert der Auftragnehmer zu, dass diese nur im Rahmen der Erfullung dieses Auftrags und nur zu
diesem Zweck verarbeitet werden. Diese Regelungen sind vom Auftragnehmer im Rahmen der
Vertragsdurchfiihrung zu beachten und einzuhalten.

Der Auftragnehmer sichert weiter zu, dass er nur Mitarbeiter einsetzt, die zur Einhaltung des
Datengeheimnisses, vgl. Art. 28 Abs. 3 S. 2 Buchst. b DSGVO, verpflichtet sind; eine entsprechende
Musterverpflichtung wird mit den Ausschreibungsunterlagen veréffentlicht.

421 Prifung und Verpflichtung

Der Auftragnehmer stellt die ordnungsgemafen und datenschutzgerechten Ausfiihrungen seiner Arbeit
sicher. Hierbei wird erwartet, dass nur zuverlassiges Personal eingesetzt und die Auftragsausfihrung
regelmaRig Uberwacht und kontrolliert wird. Ferner stellt der Auftragnehmer sicher, dass das von ihm
eingesetzte Personal im Sinne der Datenschutzvorschriften ausreichend informiert, angewiesen und
verpflichtet ist.

Der Auftragnehmer stellt dem Auftraggeber ein Grobkonzept der hierfir vorgesehenen Mal3nahmen dar. Eine
weitere Ausarbeitung erfolgt im Rahmen eines Feinkonzepts nach der Auftragsvergabe.

Der Auftraggeber ist berechtigt, die geschlossenen Verpflichtungserklarungen einzusehen und den Standort
und die Arbeitsablaufe im Rahmen der Qualitatssicherungen durch einen autorisierten Datenschutzprifenden
zu kontrollieren.
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422 Malnahmen

Technische und organisatorische Maflinahmen sind entsprechend der datenschutzrechtlichen Anforderungen
durch den Auftragnehmer umzusetzen. Je nach Mdglichkeit an den Standorten sind Regelungen zur
datenschutzgerechten Ubergabe der Sendungen zu treffen. Dies kann beispielsweise (iber eine Bereitstellung
in einer Datenschleuse mit Ausstellung einer Berechtigungskarte an den Dienstleister oder durch persoénliche
Ubergabe durch/an Mitarbeiter des Auftraggebers erfolgen. Ein ungeschiitztes Abstellen von Transportboxen
ist nicht gestattet. Der Auftragnehmer gewahrleistet dariber hinaus fur den Transport, die
Zwischenlagerung/Aufbewahrung und Einlagerung der Unterlagen/Boxen, dass die datenschutzrechtlichen
Bestimmungen eingehalten werden.

Der Auftraggeber kann sich in regelmafigen Abstanden von der Einhaltung der getroffenen technischen und
organisatorischen MalRnahmen auch beim Auftragnehmer zu Uberzeugen und sich dazu erforderliche
Unterlagen vorab zur Verfliigung stellen lassen.

Soweit der Auftragnehmer weitere Dienstleister (Unterauftragnehmer) in die Dienstleistung einbezieht, hat er
sicherzustellen, dass der Dienstleister die oben benannten Regelungen einhdlt und den Dienstleistern
entsprechend vertraglich zu verpflichten.

Die vertragliche Vereinbarung zwischen Auftragnehmer und Dienstleister ist so zu gestalten, dass sie den
Bestimmungen des Vertragsverhaltnisses zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer einschlief3lich der
Regelungen zum Postgeheimnis und Datenschutz bei der geschaftsmafRigen Erbringung von Postdiensten
des PostG und der PDSV in vollem Umfang entsprechen.

Der Auftragnehmer hat die Einhaltung dieser Pflichten beim Unterauftragnehmer regelmafig zu Gberpriifen.
Die vom Auftragnehmer mit dem Unterauftragnehmer geschlossenen Vertrage sind dem Auftraggeber auf
Verlangen vorzulegen. Das Verhalten des Unterauftragnehmer ist dem Auftragnehmer wie eigenes Verhalten
zuzurechnen. Der Auftragnehmer hat dem Auftraggeber durch vertragliche Regelungen mit dem
Unterauftragnehmer Kontroll- und Priifrechte beim Dienstleiter einzuraumen.

4.2.3 Vertraulichkeit

Die Vertragsparteien verpflichten sich gegenseitig Giber alle von ihnen im Zusammenhang mit der Anbahnung
und Durchfuhrung dieses Vertrages erlangten Kenntnisse und Informationen auch tber das Ende der
Vertragslaufzeit hinaus Stillschweigen zu wahren. Alle vom Auftraggeber zur Verfligung gestellten Auskinfte
und erlangten Informationen jeglicher Art dirfen ausschlieBlich fir die Zusammenarbeit der Vertragsparteien
zur Erfillung der Rahmenvereinbarung verwendet werden. Der Auftragnehmer stellt sicher, dass diese
Bedingungen auch von durch ihn beauftragten Dritten eingehalten werden.

Die Vertragsparteien werden alle im Zusammenhang mit der Anbahnung und Durchfihrung der
Rahmenvereinbarung erlangten Kenntnisse und Informationen nur fur den vertraglichen Zweck nutzen, zu
dem sie Ubermittelt worden sind und nicht ohne die vorherige schriftliche Zustimmung des jeweiligen anderen
Vertragspartners Dritten zuganglich machen oder gegeniber Dritten verwenden.

Das Zustimmungserfordernis gilt nicht fir gesetzlich vorgesehene Auskinfte gegeniiber Behdrden. Der
Auftragnehmer informiert den Auftraggeber zeitnah Uber eine solche, erforderliche Auskunft an Behorden,
wenn Daten des Auftraggebers davon betroffen sind.

Soweit der Auftragnehmer den Auftraggeber als Referenz benennen moéchte, hat der Auftraggeber dem
zuzustimmen.
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5 Qualitatssicherung

Der Auftraggeber wird zur Uberpriifung der Einhaltung der Zustellqualitdt unangekiindigt in einzelnen
Leitregionen eigene interne Laufzeitmessungen durchfiihren.

Erkenntnisse aus diesen internen Messungen der Laufzeit und der Zustellqualitat dienen als Basis fir
Qualitatssicherungsgesprache. Diese werden bei Bedarf des Auftraggebers einberufen und die Teilnahme an
den Qualitatssicherungsgesprachen ist fir den Auftragnehmern verpflichtend.

Zur Uberpriifung der Ergebnisse dieser Messungen kann der Auftraggeber einen externen Dienstleister
beauftragen.

Bestatigt eine externe Laufzeitmessung auf Basis der DIN 13850, dass die vertraglichen Laufzeiten nicht
eingehalten werden, ist der Auftragnehmer zur Erstattung der dem Auftraggeber durch die externe Messung
entstandenen Kosten verpflichtet.

5.1 Auftragsentzug bei Nichterreichung der Zustellqualitat

Werden die vereinbarten Laufzeiten nicht eingehalten und wird dies in dem oben beschriebenen Laufzeittest
nachgewiesen, kann der Auftraggeber au3erordentlich kiindigen.

Dem Auftragnehmer bleibt unbenommen nachzuweisen, dass das Uberschreiten der vereinbarten Laufzeiten
nicht von ihm bzw. seinem Unterauftragnehmer zu vertreten ist. Weitergehende Anspriiche und Rechte
bleiben durch diese Regelung unberthrt.

Insbesondere ist der Auftraggeber darliber hinaus berechtigt, von dem Auftragnehmer die dadurch ggf.
entstehenden Mehrkosten als Entschadigung zu verlangen.

5.2 Grundvoraussetzung

Der Bieter muss gem. § 5 Abs. 1 PostG eine Lizenz fiir die gewerbsmaRige Beférderung von Briefsendungen
mit einem Einzelgewicht bis 1.000 g besitzen.

Der Bieter muss Uber eine Genehmigung der Entgelte fur lizenzpflichtige Postdienstleistungen durch die
Bundesnetzagentur verfigen (gem. §§ 19 ff. PostG).

Der Widerruf oder die Anderung der Lizenz ist vom Auftragnehmer unverziiglich schriftich anzuzeigen. Bei
Widerruf der Lizenz kann der Vertrag aulerordentlich durch den Auftraggeber gekiindigt werden.

Der Bieter verpflichtet sich zur strikten Wahrung des Postgeheimnisses (§ 39 des Postgesetzes). Samtliche
Mitarbeiter und Beauftragte des Bieters werden dementsprechend verpflichtet.

Der Bieter sichert zu, die datenschutzrechtlichen Bestimmungen des Postgesetzes (§ 41 PostG) sowie

anderer gesetzlicher Datenschutzbestimmungen einzuhalten und die dafir erforderlichen Vorkehrungen in
seinem Betrieb zu treffen sowie die Beauftragten entsprechend zu verpflichten.

53 Anforderungen an Mitarbeiter und Transportmittel

Der Auftragnehmer ist verpflichtet, fir die Abholung, Beférderung und die Zustellung

« nur fachkundige und zuverlassige, insbesondere ortskundige Arbeitskrafte zu beschaftigen, die Gber
ein einwandfreies polizeiliches Flhrungszeugnis verfugen;

* grundsatzlich nur laufend bei ihm beschaftigtes und stetig fiir den Auftragnehmer tatig werdendes
Personal vorzuhalten;
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* eine CO? neutrale Zustellung nach Gesetz Uber die Beschaffung sauberer Stral3enfahrzeuge nach
dem SaubFahrzeugBeschG zu erméglichen.

Der Auftragnehmer gewahrleistet, dass die von ihm eingesetzten Personen die gesetzlichen Bestimmungen
Uber die Briefbeférderung und das formliche Zustellverfahren, den Datenschutz sowie das Brief- und
Postgeheimnis einhalten und Uber fir ihren jeweiligen Aufgabenbereich angemessene Deutschkenntnisse
verflgen, sowohl in Wort wie auch in Schrift.

Der Auftragnehmer sichert ein der Dienstleistung angemessenes auleres Erscheinungsbild zu. Mitarbeiter,
die die Sendungen des Auftraggebers abholen, missen einen Dienstausweis mitfiihren. Die Mitarbeiter, die
in der Zustellung tatig sind, sind gegenlber dem Sendungsempfanger und anderen Personen, mit denen sie
im Rahmen ihrer Aufgabenerfiillung in Kontakt treten (z. B. Familienmitglieder, Nachbarn), zu einem héflichen
und ricksichtsvollen Auftreten verpflichtet.

Der Auftraggeber behalt sich vor, gegeniiber ungeeignet erscheinenden Mitarbeitern des Auftragnehmers
Einspruch zu erheben und Ersatzgestellung von geeignetem Personal zu Lasten des Auftragnehmers zu
fordern, sofern nach einer angemessenen Frist keine Anderung des Sachstands eingetreten ist.

54 Kundenbetreuung

Es ist seitens der Dienstleister eine feste Kundenbetreuung mit hdchstens drei festen Mitarbeitern wahrend
der Ublichen Geschaftszeiten (8:00 — 16:00 Uhr) vorzuhalten, die sich zentral um alle Belange des
Auftraggebers kiimmern.

Der Auftragnehmer hat fir die Entgegennahme von Reklamationen unverziiglich nach Zuschlagserteilung
feste, werktaglich von 08:00 Uhr bis 16:00 Uhr unter festen Telefonnummern erreichbare Ansprechpersonen,
sowie entsprechende E-Mail-Adressen zu benennen.

Der Auftragnehmer muss auf Reklamationen der Ansprechperson oder andere autorisierte Mitarbeiter des
Auftraggebers innerhalb von 24 Stunden schriftlich reagieren und geeignete MalRnahmen zur
Mangelbeseitigung binnen 48 Stunden aufzeigen.

Eine Klarung der Reklamation bzw. eine einvernehmliche Regelung mit dem Auftraggeber, hat durch den
Auftragnehmer nach spatestens zwei Wochen zu erfolgen.

55 Verzug beiAuftragserfuillung

Koénnen die vereinbarten Zeiten nicht eingehalten werden, ist der Auftragnehmer verpflichtet, dies dem
Auftraggeber unverziglich per E-Mail anzuzeigen.

AOK NIEDERSACHSEN V1.0 SEITE 12 VON 12



