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Im vorliegenden Dokument sind die technischen Regeln (iber die Funktion der Module des Informationssystems
Offentliche Vertrige der Autonomen Provinz Bozen (im Folgenden auch ,Plattform®, “System” oder “ISOV” ge-
nannt) enthalten, welche die Abwicklung der Ankaufsverfahren durch die Vergabestellen.

Jene Funktionen des Systems, welche ausschlieRlich die Tatigkeit der Vergabestellen betreffen, wie zum Beispiel
die Erfullungspflichten gegentiber ANAC in Bezug auf die “Formblatter Beobachtungsstelle” oder die Erfiillung der
Transparenz werden in diesem Dokument nicht beschrieben und angefiihrt.

Es ist moglich, dass die in diesem Handbuch angezeigten Benutzeroberflachen von der tatsachlichen Darstellung
abweichen. Dies hdangt damit zusammen, dass eine stetige Verbesserung der Webseiten des Systems durchgefiihrt
wird.

Das Handbuch wird periodisch aktualisiert. Man empfiehlt, immer die letzte Version im Portal ,Informationssys-
tem Offentliche Vertrdge” zu suchen.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
Einschreibung und Erstellung der Bewertungskommission
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1. Zugang zum Verzeichnis der Kommissare

Um ins Verzeichnis der Kommissare aufgenommen zu werden, muss man sich in der eigens vorgesehenen Sektion
registrieren und das Einschreibeansuchen einreichen.

Die Registrierung erfolgt tber den Link “Registrierung Verzeichnis Kommissare”, der sich im Modul Home in der
linken Spalte befindet. Fiir den Zugriff braucht man nicht eingeloggt zu sein.(siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1
Wer ins Verzeichnis der Kommissare aufgenommen werden méchte, klickt auf “Registrierung Verzeichnis
Kommissare” und fillt ein Registrierungsformular aus. Bei der Registrierung erhalt man Benutzername und
Passwort flir den Zugang zur Plattform.
Die Registrierung ist in 4 Schritte unterteilt:
o Identifizierung: in Abbildung 2 sind die geforderten Informationen dargestellt

e Daten zur Person: in Abbildung 3 sind die geforderten Informationen dargestellt

e CPV:der Kandidat muss mindestens einen CPV-Code eingeben, es besteht die Moglichkeit, auch mehrere
auszuwahlen (siehe Abbildung 4 )

e Zusammenfassung.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
Einschreibung und Erstellung der Bewertungskommission


http://www.ausschreibungen-suedtirol.it/
http://www.bandi-altoadige.it/

www.ausschreibungen-suedtirol.it
Informationssystem fiir Offentliche Vertrage

www.bandi-altoadige
Sistema informativo contratti pubblici

Benutzername ™
Passwort ™
Das gewahite Passwort muss die folgenden Kriterien erfiillen:
2zwischen 8 und 64 Zeichen lang sein
mindestens einen Kleinbuchstaben enthalten
mindestens eine Zahl enthalten
aus der Benutzernamen unterschiedlich sein
aus der E-Mail-Adresse unterschiedlich sein
mindestens einen GroBbuchstaben enthalten
mindestens eines der folgenden Zeichen enthalten: | " # € X & ' . 2 @
Passwort bestatigen *
Abbildung 2
Name =
®
Vorname walsfica
Hachname * -
Mmalefica
steuernummer * e —
Geburtsdaten »=
®
S Italien v
A
L= Trient v
tadt*
& Ao -
*
Geburtsdatum J0r02ri920
Wohnsitz »
®
e Italien hd
A
Frovinz Trient b
=
s Ao ~
Pz s
12365
*
Adresse Malefica
nHummer * s
Kontakte
Telefon * |
E-Mail * - -
Malefica@malefica.it
Zertifizierte E-Mail (PEC)

Abbildung 3
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Abbildung 4

Nach erfolgter Registrierung kann der Benutzer, sobald er sich eingeloggt hat, Gber den Link “Einschreibung ins

Verzeichnis Kommissare” den Einschreibeantrag einreichen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache “Antrag senden” wird das Einschreibeverfahren eingeleitet.

In der linken Spalte kann man zwischen den Seiten “Detail” (siehe Abbildung 5) und“Details Einschreibeansuchen”

wechseln (siehe Abbildung 6).

Verzeichnis Kommissare

ion dieser Selte aus biinnen Sie Einsicht in die eventuelle Dokumentation nehmen und das Einschreibeansuchen eirseichen,

Logout
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bearbeiten

Passwort Sndem
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Hein Dokument eingegeben

It und Vergitungen Anfragen zur Versendung von Dokumenten

Wabsite und Hinweise
aticnen zur Webssite

Art der
Andrage
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Abbildung 5

Mit dem Klick auf die Schaltflache , Antrag senden” gelangt man zur Eischreibung ins Verzeichnis. Das Verfahren

flr die Einschreibung erfolgt in 4 Schritte. (siehe Abbildung 6).
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on der Antrag fiir die Ei ibung ins Verzeichnis

Die (bermittlung des Antrags ist erst dann giiltig, wenn alle Schritte dieses Vorgangs vorgenommen wurden. Zur Beststigung der Ubermrittlung wird eine Mitteilung im Bereich “Bestatigen und senden” angezeigt.
Arbeitsentwurf: Solange das Verfahren nicht abgeschlossen ist, befindet sich i i

e den Markt in und sichtbar; er wird nicht an die Autonome Provinz Bozen weitergeleitet

Entwurf speichern: Der Yorgang kann in mehreren Sitzungen durchgefihrt und abgeschlossen werden, da die Bearbeitung nach jedem Schritt gespeichert wird. Es kann auf alle Falle auch die Taste “Speichern und beenden” benutzt vierden..

Abfolge der Schritte: Die Schritte missen in 2 Reihenfolge durche: werden. 2 Schritte kinnen jederzeit bearbeitet und gesndert werden, aber diese Anderungen kénnen sich auf einige h irken (2.8.: wenn die Tei geandert
wird, misssen alle Unterlagen der nachfolgenden Schritte emeut eingegeben werden).

Handlungsweisen bei den einzelnen Schritten: Bei jedem Schritt sind folgende Handlungsweisen maglich:

« “Bestatigen und speichern”: damit werden die cingegebenen Daten iiberpriift und, falls diese richtig sind, kbnnen die darauffolgenden Schritte durchgefihrt werden.

« “Zum Menii zurtickkehren”: ohne Anderungen zu dieser Seite zuriickkehren,
Unterlagen senden: Alle Gbermittelten Unterlagen werden vom System umbenannt. Jedes Dokument darf héchstens 40 MB gra sein. Ein bereits ibermitteltes Dokument kann jederzeit ersetzt werden, nachdem es gelascht wurde.

titigen und speichern: Diese Schaltflache ist auf jeder Seite vorhanden. Durch deren Anklicken wird eine Uberprtfung durchgefishrt und, falls alle Voreaben erfiilt sind, wird der jeweilige Schritt als abgeschlossen gekennzeichnet. Um die Koharenz der Daten zu gewahrleisten, missen in
manchen Fallen die Daten und Unterlagen der nachfolgenden Schritte emeut eingegeben werden

Schlieben

1 3 Rolle Offen

2 Erklarungen Nicht zuganglich

3 Erforderliche Unterlagen Nicht zuganglich 0von2
4 Bestatigen und senden Nicht zuganglich

Speichern und beenden

Abbildung 6
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2. Einreichung des Ansuchens

Das Verfahren fir die Einreichung des Einschreibeansuchens in das Verzeichnis der Kommissare ist in 4 Schritte
unterteilt (siehe Abbildung 6):

e Rolle

e Erklarungen

e Erforderliche Unterlagen
e Bestdtigen und senden.

Im grauen Paneel sind Anleitungen und niitzliche Informationen fiir den Benutzer vorhanden. Ein dhnliches Paneel
steht auch innerhalb der einzelnen anderen Schritte zur Verfigung.

Beim ersten Zugriff erscheint der erste Verfahrensschritt als “Offen”. Erst nach Vervollstdndigung des jeweiligen
Verfahrensschrittes wird der nachste zuganglich werden.

Erst nachdem der Benutzer alle Verfahrensschritte abgeschlossen und die Versendung des Antrags bestatigt hat,
scheint das Einschreibeansuchen als eingereicht auf.

Man kann einen Antrag als Entwurf speichern und diesen zu einem spateren Zeitpunkt weiter auszufiillen. Um
den Antrag als Entwurf zu speichern, muss man auf die Schaltflache “Speichern und beenden” im unteren Bereich
der Seite klicken. Die Schaltflache “Loschen” setzt hingegen alles zurtick was man eingefligt und/oder ausgefullt
hat.

2.1. Rolle

Um auf den ersten Verfahrensschritt zuzugreifen, kann der Benutzer entweder auf dessen Bezeichnung oder auf
die entsprechende Schaltflache “Offen” klicken (siehe Abbildung 6).

Duch den Klickt gelangt man auf die Seite, wo die entsprechende Rolle ausgewahlt werden kann. Das Drop-down
Menu zeigt eine einzige Option an: “Kommissar” (siehe Abbildung 7).

S =
Elektronischer Markt Formblitter Beobachtungsstelle Jahresprogramm ag, 17 November 2017 15:39:15

Verzeichnis der Berwer

(LD Eine dauerhafte Anderung der Daten muss unter “Allgemeine Angaben bearbeiten vorgenommen werden, zuganglich aber den Log-in-Bereich.

Achtung: Wenn Sie auf “Bestatigen und speicher” Klicken, mussen einige der folgenden Schritte wiederholt werden, da mit diesem Vorgang einige Daten und Dokumente geloscht werden, die zuver ins System eingegeben vurden,

Zum Meni zuriickkehren | Bestatigen und speichern Schliefien

Verzeichnis der Berwertungskommission

Kommissar v

Abbildung 7
Uber den Befehl “SchlieBen” ist es mdglich, das Paneel mit den Anleitungen zu schlieRen.
Durch Anklicken der Schaltflache “Bestatigen und speichern”, kehrt man zum Hauptmeni zuriick und speichert
die Daten des jeweiligen Schrittes. Die Schaltflaiche “Zum Menu zurlickkehren” ermdglicht es, auf die Seite mit
der Ubersicht zuriickzukehren, ohne Schritt 1 zu speichern und abzuschlieRen.
2.2. Erkldarungen
Nach Abschluss des ersten Verfahrensschrittes gelangt der Benutzer zum Hauptmeni zuriick. Der soeben

bestdtigte und abgeschlossene Schritt scheint nun mit dem Status “Abgeschlossen” auf, wahrend die
nachfolgenden Schritte “Erklarungen” und “Erforderliche Unterlagen” als “Offen” aufscheinen.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
Einschreibung und Erstellung der Bewertungskommission
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Klickt man folglich auf “Offen” gelangt man auf die Seite der Erklarungen.

Oben befindet sich das Paneel mit den Anleitungen, welches mit “SchlieBen” zugeklappt werden kann. Auf die
Schaltflache “Erstellen” klicken, um das Online-Formular ausfiillen zu kénnen. (siehe Abbildung 8).

[ A ——

Logout

Passwort lindern Zum Menii zuriickkehren | Bestitigen und speichem Schileben

Verzeichnis Kommissare

Website und Hinweise

Abbildung 8

Der Benutzer gelangt so zum Formular fiir die Einschreibung (siehe Abbildung 9). Die Daten und die fehlenden
Erklarungen missen vervollstandigt werden, indem die Anleitungen befolgt werden, welche direkt im Formular
zu finden sind.

Um die bereits ausgefillten Felder zu dndern, ist es notwendig auf , Allgemeine Angabe bearbeiten” zu klicken
(siehe Abbildung 8).

Erkldrung fiir die Aufnahme in das Telematische Verzeichnis der freiberuflich Tatigen und ffentlichen Bediensteten

Name:

Vorname: * [Malefica | *[Malefica
Steuernummer: * [RSSMRA7SLOTHS01A
mosedes ]

Geburtsdaten: Geburtsdatum (TT/MM/AIJIJ): *[10/02/1920

Staat:*  Italien v

Provinz: * Trient e
Gemeinde: *| Arco v
Wohnsitz: Staat:* Italien L

Provinz: * Trient v

Gemeinde: *[Arca v mzefmes

Anschrift, usw.: * [Malefica Ineas[1 ]
Domizil: Staat:* [Italien v|

Gemeinde: "[Nago-Tarbole ] piz:-[1a587

Anschrift, usw.: * |Nago-Strae e+

Qualifikation: * Ingenieur |

Berufsbezogene Daten:

[ngsnicurs |

Nummer der Ei ibung in das Ber ichnis: *[1 Jahr der Einschreibung: * [1933

Offentliche(r) Bedienstete(r): * [Nein v]
Kontaktdaten: E-Mail-Adresse* [Malefica@Malefica. it

Zertifizierte E-Mail-Adresse PEC)| |

Telefonnumimer®

Anmerkungen:

Daten speichern und Dokument
generieren

* Pflichtfelder

Abbildung 9
Die mit Sternchen gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

Nach Abschluss der Dateneingabe auf die Schaltflache “Fortfahren” klicken, welche sich am Ende des Formulars
befindet.

Der Benutzer gelangt auf die Seite bezliglich der Verwaltung der Erklarungen zurlick. Das pdf-Formular, welches
unter der Spalte “Formular” heruntergeladen werden kann, beinhaltet alle vorher eingetragenen Erklarungen und
einige zusatzliche Erklarungen, welche nur in der pdf-Datei aufscheinen.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
Einschreibung und Erstellung der Bewertungskommission
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Offnen Sie die Datei und iiberpriifen Sie die Korrektheit der Erklarungen. Es wird empfohlen, auch in die
technischen Bestimmungen uber die Funktion des Verzeichnisses der Bewertungskommissare sorgfaltig Einsicht
zu nehmen.

Sofern notwendig, ist es méglich, Anderungen vorzunehmen, indem rechts auf “Bearbeiten” geklickt wird.
Andernfalls kann auf “Bestatigen und speichern” geklickt werden, um diesen Schritt abzuschlieRen.

Nach dem Ausfiillen des Formulars muss der Benutzer die pdf.Datei herunterladen und digital unterschreiben.

2. 3. Erforderliche Unterlagen

Der dritte Verfahrensschritt besteht darin, die fiir die Registrierung im Verzeichnis der Kommissare erforderlichen
Unterlagen ins Portal hochzuladen.

Uber die Schaltfliche “Offen” (siehe Abbildung 10) gelangt der Benutzer auf die dafiir vorgesehenen Seite (siehe
Abbildung 11).

3/ Rolle Abgeschlossen
)/ Erklarungen Abgeschlossen
) Erforderliche Unterlagen Offen ovon2
Bestatigen und senden Nicht zuganglich

speichern und beenden | | Ldschen

Abbildung 10

i

¢ et (U s (e e ) T e e (% e T A P i e T T, e G el i St s o e e e
Datefen nicht abindern: Die vom System erstellten PDF-Dokumente diirfen nicht direkt abgesindert werden, da die Vergabestelle ansonsten nicht deren Richtigkeit im Vergleich zum Originaldokument bestitigen kann.
Unterlagen senden: Fugen Sie die erforderlichen Unterlagen (anhand der Vorlage, sofern vorhanden) hinzu, indem Sie jede Datei einzeln uber die entsprechende Funktion (schaltflache “Hinzufiigen”) hochladen und dabei auf die Art des Dokuments achten (siche
Legende).

Zum Meni zuriickkehren | Bestitigen und speichern

_ ]
Ubermittlung der Unterlagen.
Beschreibung Formular ‘Wert / Dokumente
Fakultative Unterlagen 429 [ Datei auswahlen | keine hit —
Curriculum vitag 425 [ Datel auswahlen | keine hit | Hinzufe
Auszufiillende Unterlagen (4 ) Formular | Datei auswahlen | keine hit | Hinzuf

onisch senden,
ronisch und mit einer digitalen Unterschrift senden,

(2) Unterlage el
(3) Unterlage elel

(6) Zusendung der Unterlage obligatorisch,
(9) Zusendung nicht verpflichtend: kein oder mehrere Dokumente sind fir die gleiche Anfrage zugelassen,

(4) Vervaltungsanfrage,

Abbildung 11

In der Spalte “Beschreibung” befinden sich die Anfragen und daneben in Klammern die entsprechenden
Eigenschaften. Darunter befindet sich die Legende, um die in Klammern stehenden Buchstaben und Nummern
interpretieren zu kénnen.

Bei jeder Anfrage steht rechts davon die Schaltfliche “Datei auswéahlen” (Durchsuchen) zur Verfigung, tber
welche das Dokument hinzugefiigt werden kann.

Auf “Datei auswdhlen” klicken, das hochzuladende Dokument auswdhlen und bestatigen. Schlieflich auf
“Hinzufiigen” klicken.

Um die zuvor hochgeladene Datei zu 6ffnen, klicken Sie auf den Namen derselben. Um diese zu l6schen, klicken
Sie auf “Léschen” (siehe Abbildung 12).

Ubermittlung der Unterlagen.

# Beschreibung Formular Wert / Dokumente
Fakultative Unterlagen (2% Sfoglia...
Curriculum vitae (341 § cv_commissario.pdf  tswnen B
Auszufiillende Unterlagen 3% ) Formutar Sfoglia...

Abbildung 12

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
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Das Portal fihrt eine Prifung der qualifizierten elektronischen Signatur durch und hebt eine als glltig erkannte
Signatur mit einem griinen Symbol hervor.

Nachdem die Unterlagen hochgeladen worden sind, kann der Benutzer oben auf “Bestdtigen und speichern”
klicken (siehe Abbildung 13).

i) . . N . . q n
&’ Vorlage herunterladen: Um die Vorlage (sofern vorhanden) herunterzuladen, die ausgefullt und/oder unterschrisben werden muss (siehe Legende), Klicken Sie auf den Link in der Spalte Vorlage und speichern Sie sie auf Ihrem PC.
Dateien nicht abdndern: Die vom System erstellten PDF-Dokumente darfen nicht direkt abgeandert werden, da die Vergabestelle ansonsten nicht deren Richtigkeit im Vergleich zum Originaldokument bestatigen kann.

Unterlagen senden: Fugen Sie die erfordertichen Unterlagen (anhand der Vorlage, sofern vorhanden) hinzu, indem Sie jede Datei einzeln uber die entsprechende Funktion (Schaltfliche “Hinzufigen”) hochladen und dabei auf die Art des Dokuments achten (siche
Legende).

Zum Menii zuriickkehren | Bestatigen und speichern

Ubermittiung der Unterlagen.

# Beschreibung Formular Wert / Dokumente
R Fovooce Umerogen 2 Datei auswahlen | keine susgavants | Hinzufugzn
Abbildung 13

Erst sobald alle Unterlagen, deren Zusendung verpflichtend ist, hochgeladen worden sind, kann der Schritt
bestatigt und gespeichert werden.

2. 4. Bestdtigen und senden

Um das Einschreibeansuchen abzuschlieRen, klicken Sie auf die Schaltflache “Offen” auf der Hohe von “Bestatigen
und senden”. (siehe Abbildung 14)

1 | Rolle Abgeschlossen

2 | Erklsrungen Abgeschlossen

3 »/ Erforderliche Unterlagen Abgeschlossen 2von2
4 | Bestatigen und senden Offen

Speichern und beenden | | Léschen

Abbildung 14

FlUr den Benutzer ist eine Zusammenfassung der hinzugefiigten Unterlagen sichtbar.

Wenn Sie die Daten und Unterlagen bestitigen und mit der Ubermittlung des Antrags fortfahren méchten, klicken
Sie auf “Antrag senden”.

Das System bestitigt die erfolgte Ubermittlung des Antrags und gibt Datum und Uhrzeit an, wann das System
diese erhalten hat (siehe Abbildung 15).

Empfangsbestatigung Einschreibeansuchen

Verzeichnis der Berwertungskommission

Sehr geehrte Kommissar Handbuch,
hiermit teilen wir lhnen mit, dass Ihr Antrag Antrag fir die Einschreibung ins Verzeichnis Kommissare am 17. November 2017 um 16:56:45 ibermittelt worden st.

Es wird empfohlen, diese Seite auszudrucken

Eingereichte Dokumentation

Curriculum vitae:

) § Test.pdf [Kommissar Handbuch]

Fakultative Unterlagen:

€5 wurde kein Dokument hinzugefiigt [Kommissar Handbuch]
Auszufiillende Unterlagen:

) § Test1.pdf [Kommissar Handbuch]

Luriick

Abbildung 15

Achtung: Der Antrag gilt erst ab dem Moment als eingereicht, wenn die entsprechende Mitteilung aufscheint
(siehe Abbildung 15). Der Abschluss der vorherigen Schritte bedeutet nicht, dass die Ubermittlung des Antrages

erfolgte. Erst mit dem Abschluss des 4. Schrittes , Bestatigen und senden“wird das Ansuchen abgeschickt.

Solange der Antrag nicht eingereicht wurde, kann der Benutzer den Antrag als Entwurf abrufen, indem auf
“Verwaltung des Antrags auf Eintragung” zugegriffen wird und dann auf “Antrag vervollstandigen” geklickt wird.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der 11
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3. Verwaltung des Einschreibeansuchens — Kommissar
Das Einschreibeansuchen ist 36 Monate ab dem Datum des Hochladens der Erkldrung auf dem Portal giltig.
Es obliegt dem Kommissar, innerhalb der Falligkeit die Aktualisierung des Einschreibeansuchens zu veranlassen.

Auch obliegt es dem Kommissar jedes Mal, wenn sich Anderungen ergeben, das Einschreibeansuchen zu
aktualisieren. Betroffen sind Anderungen bei den Daten, welche Gegenstand der Erkldrungen waren, die im Zuge

der Registrierung und/oder Einschreibung eingereicht wurden. Der Kommissar kann den Antrag jederzeit erneut
einreichen.

Um die eigene Einschreibung in das Verzeichnis der Kommissare zu aktualisieren, muss der Benutzer — Gilber den
Login — auf “Einschreibung ins Verzeichnis Kommissare” zugreifen und dann auf “Verwaltung des Antrags auf
Eintragung” klicken.

Um die personlichen Daten (Wohnsitz oder Kontaktdaten) zu andern, ist es notwendig, auf “Allgemeine Angaben
bearbeiten” zu klicken (siehe Abbildung 16).

Vervaltung des Antrages auf Eintragung

von dieser Seite aus kannen sle mit der Aktuallskerung Ihves Elnschrelbeansuchens fortfahren. Die angebrachten Anderungen werden erst nach Versendung der abgeschiossenen Aktualisierung sichtbar sein,
Logout
Allgemeine Angaben
bearbeiten | Kommissar Handbuch [EEard
Posswort dndern |

J——
Einreichdatum: 17/11/2017 16:56
Filligkeit Ei 16/05/2018 23:5%

Eingereichte Dokumentation

Curriculum vitae:

) § Test.pdf [rommissa
Auszufiillende Unter
) Testipdf [
Fakulta
5 wurde ke

Wirtschaftsteilnehmer

Abbildung 16

Falls der Kommissar seine persdnlichen Daten andert, muss er das eigene Einschreibeansuchen mittels dem Link
“Einschreibung |6schen” zurlickziehen und das Einschreibeansuchen erneut einreichen.

Die Seite mit der Zusammenfassung vom Einschreibeansuchen ist in Abbildung 17 dargestellt.

Verwaltung des Antrages auf Eintragung

Von dieser Seite aus kiinnen Sie mit der isi Ihres Einschreil hens fortfahren. Die angebrachten Anderungen werden erst nach Versendung der abgeschlossenen Aktualisierung sichtbar sein.
Antrag aktualisieren
Malefica Malefica

5. RSSMRAT5LOTH501A

Einreichdatum: 23/11/2018 12:16
Filligkeit Einschreibeansuchen: 22/05/2019 23:59

Eingereichte Dokumentation

Auszufiillende Unterlagen:

) § Malefica_signed.pdf [Malsfica Malefical
Curriculum vitae:

§ cv_commissario.pdf [Malefica Malefica]
Fakultative Unterlagen:

Es wurde kein Dokument hinzugefilgt [Malefica Malefica]

Abbildung 17

Neben dem eigenen Vor- und Nachnamen ist fiir den Kommissar der Status des Ansuchens ersichtlich. Darunter
sind alle Details des eingereichten Ansuchens und die hinzugeflgten Unterlagen ersichtlich. Klickt man auf eines
der Dokumente, ist es moglich, die vorher hochgeladenen Dateien zu 6ffnen oder zu speichern.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
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Die Schaltflache “Antrag aktualisieren” ermoglicht es, die Daten zu aktualisieren indem das Einschreibeansuchen
erneut eingereicht wird (siehe Abbildung 18).

Antrag aktualisieren - Verzeichnis der Berwerty

- e e O s ibung ins ichn i Die isierung von der Antrag fiir die Einschreibung ins Verzeichnis Kommissare wird als gilltig angesehen erst nachdem alle Schritte dieses Verfahrens
abgeschlossen wurden. Zur Bestatigung der Ubermittlung wird eine Mitteilung in der Sektion "Bestatigung und Ubermittlung” angezeizt.
Arbeitsentwurf: Solange das Verfahren nicht abgeschlossen ist, wird Ihr vorher ibermitteltes Antrag fir die Einschreibung ins Verzeichnis Kommissare als giiltig angesehen
Entwurf speichern: Der Vorgang kann in mehreren Sitzungen durchgefuihrt und abgeschlossen werden, da die Bearbeitung nach jedem Schritt gespeichert wird. Es kann auf alle Falle auch die Taste “Speichern und beenden” benutzt werden...
Abfolge der Schritte: Die Schritte miissen in der vorgegebenen Refhenfolge durchefilhrt werden. Verhergehende Schritte kéinnen jederzeit bearbeitet und geandert werden, aber diese Anderungen kéinnen sich auf einige nachfolgende Schritte
auswirken (z.B.: wenn die Teilnahmeform geandert wird, mussen alle Unterlagen der na Schritte ereut ei werden)

Handlungsweisen bei den einzelnen Schritten: Bei jedem Schritt sind folgende Handlungsweisen moglich:
- “Bestitigen und speichern”: damit werden die eingegebenen Daten Gberprift und, falls diese richtig sind, kinnen die darauffolgenden Schritte durchgefihrt werden.
+ “Zum Meni zuriickkehren”: ohne Anderungen zu dieser Seite zuriickkehren.

Unterlagen senden: Alle tbermittelten Unterlagen werden vom System umbenannt. Jedes Dokument darf hichstens 40 MB grof sein. Ein bereits ibermitteltes Dokument kann jederzeit ersetzt werden, nachdem es geldscht wurde.

Zusammengeschlossene Bewerber (Bsp.: Bietergemeinschaft): Bei der Teilnahme von zusammengeschlossenen Unternehmen verwendet nur das i diese
Bestitigen und speichern: Diese Schaltflache ist auf jeder Seite vorhanden. Durch deren Anklicken wird eine Uberpriifung durcheefiihrt und, falls alle Vorgaben erfiillt sind, wird der jewsilige Schritt als abgeschlossen gekennzeichnet. Um die Koharenz
der Daten zu gewahrleisten, miissen in manchen Fallen die Daten und gen der nac Schritte emeut ei werden.
Schliefen

3/ Rolle Abgeschlossen

| Erklarungen Abgeschlossen

| Erfordertiche Unterlagen Abgeschlossen 2von2

4/ Bestatigen und senden Offen

Speichern und beenden

Abbildung 18

Damit die Erneureung der Einschreibung giltig und wirksam wird, ist es notwendig:

e auf ,Erfolderliche Unterlagen” zu klicken (obwohl der Schritt mit dem Status ,abgeschlossen”
aufscheint);

e die Unterlage, welche unter der Spalte ,Formular” verfuigbar ist, herunterzuladen;
e die wiedergebrachten Informationen auf ihre Richtigkeit und Aktualitat zu Gberpriifen;

o die Erklarung tber den Besitz der moralischen Eignung und fachlichen Kompetenz und/oder Erfahrung
zu unterschreiben und erneut ins Portal hochzuladen.

Sofern keine Anderungen vorzunehmen sind, kann der Kandidat den Lebenslauf bestétigen, welcher vor dem Zeit-
punkt der Erneuerung bereits hochgeladen wurde und automatisch von der Plattform vorgeschlagen wurde.

In der linken Spalte ist ein Link “Einschreibung I6schen” vorgesehen. Klickt man auf diesen, hat der Kommissar die
Moglichkeit, das eigene Einschreibeansuchen zuriickzuziehen (siehe Abbildung 19).

Agenzia per i procedimenti e la vigilanza in materia di contratti pubblici di lavori, servizi e forniture - Area strategie d'acquisto
Malefica Malefica 8] VERZEICHNIS DER BERWERTUNGSKOMMISSION (Ausschreibung Lauft)
Kommissar

e Sie kénnen Informationen im Dokument der Technischen Bestimmungen finden.

Zur Erfiillung der Veréffentiichungspfilichten und der Transparenz laut Art. 37, Abs. 1, Bst. B) des GvD Nr. 33/2013 und Art. 29, Abs. 1 des GvD 50/2016 werden dic Kommissare sebeten, folgende Daten NICHT in den jeweiligen CV EINZUFUGEN:

Logout | Angaben zur , Angaben zum persanlichen Wohnort, und X von oder Vermd issen sowie ionen, sensible Daten, wie beispielsweise jene betreffend der]
Allgemeine Angaben | von Personen; Gerichtsdaten, Bilder oder Fotos von Personen, iften oder Abbit derseiben.
bearbeiten
Passwort dndern
Anlagen
Verzeichnis Kommissare Kein Dokument eingegeben
» Detail
» Vervaltung des Antrages auf Anfragen zur Versendung von Dokumenten
Eintragung

» Einschreibung laschen

Abbildung 19

Auf jeden Fall wird man vom Portal zur Bestatigung aufgefordert, bevor es mit den Aktualisierungsvorgangen
fortfahrt oder mit der Loschung des Ansuchens.

Der Status “Widerrufen” hingegen gibt an, dass die Einschreibung seitens der AOV aufgrund von Uberpriifungen
widerrufen wurde.

Dieser Status verhindert, dass man als Kommissar ausgewahlt werden kann.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
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4. Einsicht in das Verzeichnis Kommissare — KST

Jede KST kann die Liste der Kommissarskandidaten jederzeit einsehen, welche im Verzeichnis der Kommissare
eingeschrieben und aktiv sind.

|ll

Der eingeloggte Benutzer greift im Modul “e-Procurement” auf die Liste zu, indem er in der Sektion “Verzeichnis
Kommissare” auf den Link “Im Verzeichnis Eingeschriebene” klickt. Nachdem sich die Seite gedffnet hat, wird die
Liste mit allen im Verzeichnis eingeschriebenen und aktiven Kommissaren angezeigt (siehe Abbildung 18).

Die Eingeschriebenen kénnen gefiltert werden nach (siehe Abbildung 18):
e Name des Kommissars/Steuernummer

e CPV-Code

fodoricn do maren

Abbildung 20

Mittels Klick auf den Namen des einzelnen Kommissars, sieht der Benutzer die Details des Antrags, von wo aus er
mit dem Herunterladen der eingereichten Unterlagen fortfahren kann (siehe Abbildung 22).

Mittels Klick auf den Link “Alle anzeigen” in der Spalte CPV, kann der Benutzer die CPV-Codes sehen, fiir welche
der Kommissar sich eingeschrieben hat (siehe Abbildung 21).

X
CPV

= (3000000-1 Landwirtschafiliche Erzeugnisse des Pflanzenbaus und der Tierhaltung sowie Fischerei-, Forst- und zugehdrige Erzeugnisse
= 03100000-2 Landwirtschafts- und Gartenbauerzeugnisse ~
= 03110000-5 Feldfrichte und Erzeugnisse des Erwerbsgartenbaus

= 03111000-2 Saatgut

= 03112000-% Rohtabak

= 03113000-6 Zur Zuckerherstellung verwendete Pflanzen

= 03114000-3 Stroh und Futterpflanzen

= 03115000-0 Fflanzliche Rohstoffe

= 03116000-7 Naturkautschuk, Latex und zugehdrige Erzeugnisse

= 03117000-4 Pflanzen fur bestimmte Anwendungen

= 03120000-3 Gartenbau- und Baumschulerzeugnisse

= 03121000-5 Gartenbauerzeugnisse

= 03130000-1 Getranke- und Gewlrzpflanzen

= 03131000-3 Pflanzen zur Getrdnkeherstellung

= 03132000-5 Gewlrze, unverarbeitet

= 03140000-4 Tierische Erzeugnisse und zugehdrige Erzeugnisse

Abbildung 21

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
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Vervialtung des Antrages auf Eintragung

Markus Maier
Bearbeiter eiektronicher
wart

Benutzer Formblatter (USK 1)

Berutzer Formblatter (USK 2}
Benutzer johresprogramm

Ko

Comune di Barbiano ente
Comure di Barsions
OCP Hode: 01350003
Logout
Passwort dndem

Ausschrsibungen
w Liste Auschreibungen

Andrea andreacomm 1 [EEEETT

5. dddesel 34314133
Einreichdatum: 12/07/2017 14:28
Fiillighsit Einschreibeansuchen: 08/01/2018 21:59

Eingereichte Dokumentation
Auseufillends Unterlagen:

) | test.docx [Andres Conmissariodnd]

Curriculum vitae:

8] ' test.docx [Andrea Commissariodnd]

Fakultative Untertagen:

Es wurde kein Dokument hinzugefiigt [Andrea CommissarieAnd]

Abbildung 22

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
Einschreibung und Erstellung der Bewertungskommission
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5. Erstellung der Kommission

Nachdem die Frist fur die Einreichung der Angebote abgelaufen ist, kann die KST in den Ausschreibungsdetails des
Verfahrens auf den Abschnittden Link “Wettbewerbsbehoérde” klicken.

Uber diesen Abschnitt kann sowohl| die Wettbewerbsbehérde als auch die Bewertungskommission verwaltet
werden.

Die Verwaltung der Wettbewerbsbehdrde wird nicht in diesem Handbuch behandelt. Fiir diese wird auf das
Handbuch “Priifung der Angebote” verwiesen. Nachfolgend wird nur aufgezeigt, wie die Bewertungskommission
verwaltet wird.

Achtung: Bei der Bildung der Bewertungskommission muss die Wettbewerbsbehorde fiir alle ab dem
01/10/2017 veroffentlichten Ausschreibungenden den Beschluss der Landesregierung Nr. 547 vom 27/06/2023
befolgen.

Zuallererst ist es notwendig, das Los, fiir welches man eine Kommission verwalten méchte, auszuwahlen. Im Falle
einer Ausschreibung mit mehreren Losen, kdnnen unterschiedliche Kommissionen je nach Los verwaltet werden.
Andernfalls kénnen durch die Auswahl von mehreren Losen gleichzeitig, die selben Kommissionen fir alle
ausgewadhlten Lose verwaltet werden.

Nachdem das betreffende Los ausgewahlt wurde, auf “Ein Mitglied der Wettbewerbsbehorde aus dem Verzeichnis
hinzufligen” klicken (siehe Abbildung 23).

Sekretar

Mitglied

4 EIN MITGLIED DEN KOMMISSIONEN HINZUFUGEN 4 EINMITGLIED DER WETTBEWERBSBEHORDE AUS DEM VERZEICHNIS HINZUFUGEN

v Lose Mitglieder

Technische Komitee Vorsitzender
Sekretar Technische Komitee

Mitglied Technische Komitee

Ausschreibung und Simulation

Ui CIG - 52daskhfld Vorsitzender der
Gesamtbetrag einschlieBlich Sicherheitskosten - £ 53.000,00 Wirtschaftskommission
Sekretar der

Wirtschaftskommission

Mitglied der Wirtschaftskommission

Abbildung 23

Nachdem auf “Ein Mitglied der Wettbewerbsbehorde aus dem Verzeichnis hinzufiigen” geklickt wurde, wird man
auf die vorgesehene Seite fiir die Auswahl/Zufallsauswahl der Kandidaten weitergeleitet.

Bei der Erstellung der Bewertungskommission muss die Wettbewerbsbehérde zuerst das Profil auswahlen, in
diesem Falle ,Mitglied Technisches Komitee” und anschlieRend, wie im Beschluss der Landesregierung Nr. 547
vom 27.06.2023 vorgesehen, vorgehen:

e einzeln die Kommissare, welche man nach Ermessen hinzufiigen mochte, suchen;

e einzeln die Kommissare suchen, zwischen welchen die Zufallsauswahl durchgefiihrt wird.

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
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In beiden Fallen den Nachnamen (oder Teile davon) des jeweiligen Kommissars eingeben und auf “Suchen”
klicken.

Dann den Benutzer auswahlen, sodass sein Namen in der Liste “Ausgewahlte Benutzer” eingefligt wird (siehe
Abbildung 24).

Ausgewshlie Lose A

Ausschreibung und Simulation

CIG - 52daskhfld
Gesamtbetrag einschlieBlich
Sicherheitskosten - € 53.000,00

Ausgewahlte Profile A
Technische Komitee Vorsitzender Sekretar Technische Komitee ® Mitglied Technische Komitee
Vorsitzender der Wirtschaftskommission Sekretar der Wirtschaftskommission Mitglied der Wirtschaftskommission

Ausgewshlie Benutzer A
Kommissar Handbuch W Andrea andreacomm1 W TR R LEE AR
asdasd@asd it asdsad@asd.it 0

ZUFALLSAUSWAHL
Suche Benutzer Q  comm SUCHEN

Name Email
” Andrea andreacomm asdsad@asd.it
Tizio Commissario Tecnico info@tiziocommissario.com
” Kommissar Handbuch asdasd@asd.it
Commissario MM girieca@roes.it

[ o mmiza |

Abbildung 24

An dieser Stelle muss man unterscheiden:

e im Falle einer Auswahl nach Ermessen: die Anzahl an auszuwadhlenden Kommissaren eingeben, die
GLEICH der Anzahl der unter “Ausgewahlte Benutzer” vorhandenen Kommissare ist. Auf
“Zufallsauswahl” klicken und alle Kommissare werden markiert.

Auf “Ausgewahlte hinzufiigen” klicken, um diese der Liste der Kommissare hinzuzufiigen (siehe Abbildung 25).

Handbuch — Verzeichnis der Kommissare: Einschreibung ins Verzeichnis der Kommissare, Verwaltung der
Einschreibung und Erstellung der Bewertungskommission
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Ausgewshlie Lose A

Ausschreibung und Simulation

CIG - 52daskhfld
Gesamtbetrag einschlieBlich
Sicherheitskosten - € 53.000,00

Ausgewshlte Profile ~
© Technische Komitee Vorsitzender © Sekretar Technische Komitee ® Mitglied Technische Komitee
© Vorsitzender der Wirtschaftskommission © Sekretar der Wirtschaftskommission © Mitglied der Wirtschaftskommission

Ausgewshlte Benutzer ~

Einen ganzzahligen Wert eingeben

2 |

ZUFALLSAUSWAHL

Suche Benutzer Q comm SUCHEN

(] Name Email

= Andrea andreacomm1 asdsad@asd.it

3] Tizio Commissario Tecnico info@tiziocommissario.com
=) Kommissar Handbuch asdasd@asd it

@ Commissario MM giriecag@roes.it

@ ANNULLIEREN B HINZUFUGEN B AUSGEWAHLTE HINZUFUGEN

Abbildung 25

e im Falle einer Zufallsauswahl: die Anzahl der auszuwahlenden Kommissare eingeben, die KLEINER als
die erstellte Liste ist. Auf “Zufallsauswahl” klicken. In gelb werden nur die ausgewdhlten Benutzer
markiert. Auf “Ausgewdhlte hinzufligen” klicken, um diese der Liste hinzuzufiigen. (siehe Abbildung 26).

Ausgewshlte Profile A
© Technische Komitee Vorsitzender © Sekretar Technische Komitee ® Mitglied Technische Komitee
© Vorsitzender der Wirtschaftskommission © Sekretar der Wirtschaftskommission © Mitglied der Wirtschaftskommission
Ausgewshlte Benutzer A
Andrea andreacomm W Kommissar Handbuch w Tizio Commissario Teenico ) DN EOCIIERED

asdsad@asd.it asdasd@asd.it info@tiziocommissario.com 2

ZUFALLSAUSWAHL
Eleonora Comai |
e.comai@provincia bz it

Suche Benutzer Q  comm SUCHEN

o Name Email

[m] Andrea andreacomm asdsad@asd.it
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Abbildung 26
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In beiden Fallen, nachdem die Subjekte hinzugefligt wurden, wird man auf die Seite “Wettbewerbsbehérde”
weitergeleitet, wo die gerade hinzugefligten Kommissare sichtbar sind (siehe Abbildung 27).

Von dieser Seite aus kann man:

e den Vorsitzenden der Kommission bestimmen, indem man einfach seinen Namen in die Zeile “Komitee
Vorsitzender” zieht (siehe Abbildung 27).

e Eventuelle Mitglieder I6schen, welche im Laufe der Bewertungsaktivitdt unvereinbar geworden sind,
indem auf das rote x geklickt wird (siehe Abbildung 28).

e Eine neue Zufallsauswahl/Auswahl durchfiihren, um die geléschten Mitglieder zu ersetzen (siehe
Abbildung 28).

000620/2017 » Ausschreibung und Simulation

Details v

2 Aktivieren Sie die Wettbewerbsbehorde

Wettbewerbsbehorde ~
Verfahren Mitglieder
Vorsitzender Markus Maier Daniel Rossaro @ Mario Rossi @ Joggl Trum @

eprocmanager01 eprocmanagerdl  ®

Ausschreibung und Simulation Sekretar

Mitglied

Lose Witglieder

Technische Komitee Vorsitzender

Sekretdr Technische Komitee

Mitglied Technische Komitee Kommissar Handbuch @& Lanzinger13 Lanzinger13 @&

Ausschreibung und Simulation Commissario MM @

rag sinschlisllich Sicherhertskosten - € 52.000,00 Vorsitzender der
Wirtschafiskommission

Sekretar der
Wirtschafiskommission

Mitglied der Wirtschaftskommission

Abbildung 27
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ekretar
Mitglied
@ EIN MITGLIED DEN KOMMISSIONEN HINZUFUGEN 4 EIN MITGLIED DER WETTBEWERBSBEHORDE AUS DEM VERZEICHNIS HINZUFUGEN
’ Lose Mitglieder

Technische Komitee Vorsitzender

Sekretdr Technische Komitee

Mitglied Technische Komitee Kommissar Handbuch @& Lanzinger13 Lanzinger13 @&

Ausschreibung und Simulation Commissario MM @

Vorsitzender der

Gesamitbetrag einschliellich Sicherheitskosten - £ 52.000.00 -
Wirtschaftskommission

Sekretar der
Wirtschaftskommission

Mitglied der Wirtschaftskemmission

Abbildung 28

Am Ende des gesamten Ablaufs, auf die Schaltflache“Wettbewerbsbehorde aktivieren” unten rechts klicken.

Ausschreibung und Simulation Commissario MM @

L2 CIG- 5
Gesamthetrag einschlielllich Sicherheitskosten - € 53.000.00

skhfld

Vorsitzender der
Wirtschaftskommission

Sekretar der
Wirtschaftskommission

Mitglied der Wirtschaftskemmission

3 WETTBEWERBSBEHORDE AKTIVIEREN

Abbildung 29

Achtung: Jede Anderung, welche auf dieser Seite durchgefiihrt wurde, muss immer mit “Wettbewerbsbehdrde

aktivieren” abgeschlossen werden, um wirksam zu sein.

Nach Durchfiihrung dieses Befehls, wird automatisch eine e-Mail an die in der Bewertungskommission
bestimmten SubjekteE-Mail geschickt, in welcher ein Link vorhanden ist.

Der Kommissar loggt sich mit seinen Benutzerdaten an und erhalt (iber den Link direkten Zugang zu den
technischen Unterlagen.

Der Link funktioniert nur, nachdem die Wettbewerbsbehorde oder der Prasident der Bewertungskommission die
technischen Umschlage geoffnet hat. Von diesem Moment an, auch nach dem Zuschlag des Verfahrens, bleibt der
Link funktionsfihig. Wenn die technische Uberpriifung abgeschlossen ist, funktioniert der Zugang tiber den Link
nur im Visualisierungsmodus.
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