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Glossar:
ISOV: Informationssystem fir 6ffentliche Vertrage (des Landes)

VS: Vergabestelle (Subjekt mit Steuernummer)

ABT: Abteilung

KS: Kostenstelle

EVV: Einzige/r Verfahrensverantwortliche/r

WB: Wettbewerbsbehérde (Art. 34 LG 16/2015)

Stellvertreter: Benutzer mit einem Profil ,,Verantwortlicher e-Procurement” der an Stelle des EVV agieren kann
Delegierter: Benutzer mit dem Profil ,,Buyer”

Es ist moglich, dass die in diesem Handbuch angezeigten Benutzeroberflichen von der tatsiachlichen Darstellung
abweichen. Dies hdngt damit zusammen, dass eine stetige Verbesserung der Webseiten des Systems durchgefihrt wird.
Das Handbuch wird periodisch aktualisiert. Man empfiehlt, immer die letzte Version im Portal ,Informationssystem
Offentliche Vertrage” zu suchen.
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1 EINFUHRUNG

In diesem Handbuch werden die Arten der Verfahrensverwaltung (geteilt/personalisiert) der Verfahren, der Abschnitt
»Zugelassene Benutzer” und das Einfligen des EVV erklart. Darlber hinaus wird auch das neue Feld zur Ernennung der

Wettbewerbsbehorde beschrieben.

Mit der EinfUhrung der Auswahl zwischen personalisierter und geteilter Verfahrensverwaltung in der Plattform ist es
moglich, zu bestimmen ob nur einzelne oder alle Benutzer der zustandigen Kostenstelle (KS) an einem bestimmten
Verfahren arbeiten kdnnen. Die erste Option erlaubt es, die Anzahl der Benutzer einer KS fir ein bestimmtes Verfahren
einzugrenzen, bei der zweiten Option kdnnen alle Benutzer der KS auf das Verfahren zugreifen und an diesem arbeiten.
Anmerkung: Das Auswadhlen der Verfahrensverwaltung ist nur fiir jene Verfahren moglich, welche mit der neuen
Benutzeroberflache angezeigt werden.

Im Abschnitt “Zugelassene Benutzer” ist es moglich, die Zuteilung der Berechtigungen der Benutzer der KS zu verwalten.

Der EVV kann durch die Funktion ,Datenimport aus SIMOG" Glbernommen werden mit der Moglichkeit, diesen zu
Uberschreiben.

Falls man nicht den automatischen Datenimport aus SIMOG verwendet, muss der EVV manuell angegeben werden.

Dieses Handbuch beschreibt im letzten Teil das Feld zur Eingabe der Wettbewerbsbehérde, welches erst nach Ablauf des
Verfahrens, vor der Bewertung der Angebote und vor der Ernennung der technischen Kommission moglich ist.

Anmerkung: Fiir die Verfahren zum Beitritt an einer Konvention oder EMS-Bestellungen ist keine Eingabe der
,zugelassenen Benutzer” vorgesehen. Fir die Direktvergaben ist die Ernennung des EVV, aber nicht jener der
Wettbewerbsbehorde, vorgesehen. Bei den Markterhebungen wurde die Ernennung des EVV und der zugelassenen

Benutzer, aber nicht der Wettbewerbsbehorde vorgesehen.
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2 AUSWAHL DER ART DER VERFAHRENSVERWALTUNG

Dem Benutzer, der als Buyer oder als Verantwortlicher E-Procurement ein Verfahren erstellt, steht im Abschnitt
,Informationen zum Verfahren” eine neue Zeile mit der Bezeichnung ,Art der Verfahrensverwaltung” zur Verfliigung,
durch welche man auswéhlen kann, ob die Verfahrensverwaltung geteilt oder personalisiert erfolgen soll. Die Modalitat
,geteilt” ist standardmaRig ausgewahlt (Bild 1).

ITALIANO DEUTSCH

AUTONOME PROVINGIA
PROVINZ AUTONOMA S . o
\ . N . . rodotto Responsabile -
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Donnerstag, 8. April 2021 16:23:06

Nuova procedura di gara (DE)

INFORMATIONEN ZUM VERFAHREN
Betreff*

Betreff einfigen T

Betreff einfligen DE

Beschreib
eschreibung hinzufiigen Beschreibung

hinzufiigen Beschreibung
DE

Bereich*

Ordentlicher Sektor Versorgungssektor
i +
Tipo Appalto (DE) Dienstleistung Lieferung Bauauftrage
. "
Art der Realisierung Rahmenvereinbarung v

Verfahrensart*

rhar rfahren ohne Bekanntmachung Nichtoffenes

Art der Verfahrensverwaltung * €

Personalisiert

Auswahl des Vertragspartners®

Verhandlungsverfahren ohne igen Aufruf zum (Versorgur ) =

Die Teilnahme am Verfahren unterliegt der Stempelsteuer* 1a
Offentliche Sichtbarkeit in der Ausschreibungsphase* s
Dienstleistung* Ausschreibung in geschlossenem Umschlag

- i "
Madalita di esecuzione (DE)

Codice gara ANAC (DE) *

Link zum Transparenzregister

BESTATIGEN UND SPEICHERN »

BiLD 1
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Durch Auswahl der , Geteilten” Art der Verfahrensverwaltung kénnen alle Verantwortlichen E-Procurement und Buyer
der KS im Verfahren je nach den Befugnissen ihrer Rolle arbeiten. Wenn hingegen die ,Personalisierte” Art der
Verfahrensverwaltung ausgewahlt wird, kdnnen nur jene Benutzer, die im Bereich ,,zugelassene Benutzer” angegeben

werden mit ihren Befugnissen auf dem Verfahren arbeiten.

2.1 Art der Verfahrensverwaltung: geteilt

Durch die ,geteilte” Art der Verfahrensverwaltung kénnen alle Benutzer der zustandigen KS das Verfahren einsehen und
je nach den Befugnissen ihrer Rolle daran arbeiten. Diese Art der Verfahrensverwaltung ist immer als Standardeinstellung
ausgewahlt und muss manuell abgedndert werden, wenn diese nicht gewiinscht ist.

2.1.1 Zugelassene Benutzer “Benutzerliste”

Durch “Bestatigen und Speichern” im ersten Schritt unter ,Informationen zum Verfahren” gelangt man zur Seite
»Allgemeine Informationen”. Hier kann man die Liste der ,,ZUGELASSENEN BENUTZER" einsehen.

Bei der hier beschriebenen geteilten Art der Verfahrensverwaltung werden automatisch alle Verantwortlichen E-
Procurement der KS in das Verfahren als ,Stellvertreter (des EVV oder des Verantwortlichen des Verfahrens)” und alle

Buyer als , Delegierte” eingetragen.

Um die eingetragenen Benutzer einzusehen, muss man auf “BENUTZERLISTE” klicken (Bild 2).

ZUGELASSENE BENUTZER ~

Delegierte BENUTZERLISTE

Stellvertreter (des EVV oder des Verantwortlichen des
Verfahrens)* BENUTZERLISTE

BILD 2

Durch Klick auf das Feld 6ffnet sich ein Fenster, in dem die Liste der Benutzer fir die jeweilige Rolle angezeigt wird. Die
Liste kann Uber die obere Leiste durchsucht werden, indem man die ersten drei Buchstaben des Vor- oder Nachnamens
eingibt und auf ,Suchen” klickt. Die einzelnen Benutzer konnen in dieser Art der Verfahrensverwaltung nicht aus der Liste
entfernt werden.

Alle Benutzer in der Benutzerliste erhalten die Mitteilungen zum jeweiligen Verfahren. Sobald ein Benutzer aus dem
Verfahren entfernt wird (z.B. durch Ubertragung von Berechtigungen oder durch einfache Anderung) wird dieser keine

Mitteilungen mehr erhalten.

2.1.2  Anderung Verfahren

Alle “zugelassenen Benutzer” konnen das Verfahren sowohl im Entwurf als auch nach der Veréffentlichung, Gber den
Menipunkt ,Ausschreibung dndern” unter ,Aktionen” dndern (Bild 3). Bei der geteilten Art der Verfahrensverwaltung

kann nur der EVV unter den Benutzern gedndert werden.

g

Minuten
001636/2021 > [RD] Ristretta - de
FALLIGKEIT DER AUSSCHREIBUNG 20/05/2021 12:33

Details v

ALLGEMEINE INFORMATIONEN KLASSIFIZIERUNG AUSSCHREIBUNGSVORAUSSETZUNGEN LOSE EINLADUNGEN ERLAUTERUNGEN

Aktionen

(& Ausschreibung @ndern

BEIGEFUGTE DOKUMENTATION FUR DIE QUALIFIZIERUNG (0)

BiLD 3
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2.2 Art der Verfahrensverwaltung: personalisiert

In der ,,Personalisierten” Art der Verfahrensverwaltung kann man manuell jene Benutzer der zustandigen KS ernennen,
die auf dem Verfahren arbeiten kénnen.

2.2.1 Zugelassene Benutzer

Auf der Seite “Allgemeine Informationen” ist der Abschnitt ,ZUGELASSENE BENUTZER” zu finden, wo Benutzer als
,Stellvertreter” und , Delegierte” ernannt werden kdnnen (Bild 4).

Im Feld ,Stellvertreter” kdonnen alle Benutzer mit dem Profil Verantwortlicher E-Procurement der zustandigen KS
ausgewahlt werden. Der Referent derselben KS wird automatisch als ,Stellvertreter” eingetragen und kann manuell
entfernt werden. Auf dieselbe Weise sind im Feld ,,Delegierte” alle Buyer der KS auswahlbar.

Bei der Erstellung des Verfahrens ist es immer moglich, falschlicherweise ausgewahlte Benutzer durch die Taste
,Milleimer” neben dem Namen zu entfernen. Man kann auch den Referent der KS entfernen, der im Feld
»Stellvertreter” zu finden ist.

In dieser Art der Verfahrensverwaltung ist das Feld ,Stellvertreter” verpflichtend und das Feld , Delegierte” fakultativ.

Anmerkung: Der Benutzer, der das Verfahren erstellt hat, muss je nach seiner Rolle (Buyer=Delegierte/Verantwortliche
E-Procurement=Stellvertreter) als ,Stellvertreter” oder ,Delegierter” eingetragen werden, wenn dieser nach der
Veroéffentlichung am Verfahren arbeiten will.

Alle zugelassenen Benutzer erhalten die Mitteilungen bezlglich des Verfahrens. Sobald ein Benutzer aus dem Verfahren
entfernt wird (z.B. durch Ubertragung von Berechtigungen oder durch einfache Anderung) oder das Konto deaktiviert
wird erhélt dieser keine Mitteilungen mehr.

ZUGELASSENE BENUTZER A~

Stellvertreter (des EVV oder des Verantwaortlichen des
Verfahrens)*

test reject '@]

Delegierte

BiLp 4

2.2.2 Verfahren édndern

Der Benutzer, der das Verfahren erstellt hat, kann in jedem Moment die zugelassenen Benutzer mittels der Option
,Verfahren dndern” im Meni ,Aktionen” abandern (Bild 5), solang das Verfahren lauft oder sich im Entwurf befindet.

g

Minuten
001636/2021 > [RD] Ristretta - de
FALLIGKEIT DER AUSSCHREIBUNG 20/05/2021 12:33

Details v

ALLGEMEINE INFORMATIONEN KLASSIFIZIERUNG AUSSCHREIBUNGSVORAUSSETZUNGEN LOSE EINLADUNGEN ERLAUTERUNGEN

(& Ausschreibung @ndern
BEIGFEUGTE DOKUMENTATION FUR DIE QUALIFIZIFRUNG (0)

BILD5
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Sobald das Verfahren abgelaufen ist, kann man die Anderungen an der Benutzerliste durch ,Zugelassene Benutzer
bearbeiten” durchfiihren (Bild 6). In der personalisierten Art der Verfahrensverwaltung kann man den EVV des Verfahrens,

die Stellvertreter (des EVV oder des Verantwortlichen des Verfahrens) und die Delegierten dndern.

001713/2021 > test 16042 .

Details v

ALLGEMEINE INFORMATIONEN KLASSIFIZIERUNG AUSSCHREIBUNGSVORAUSSETZUNGEN LOSE ERLAUTERUNGEN UBERMITTLUNG IN DIE LANGZEITARCHIVIERUNG

Aktionen ~
[ Zugelassene Benutzer
bearbeiten

& Verfahrensunterlagen
hinzufiigen

ANLAGEN (2)

BILD 6
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3 AUSWAHL DES EVV

In der Sektion ,EINZIGER VERFAHRENSVERANTWORTLICHER” (EVV) muss der Name desselben angegeben werden.

Der EVV kann aus folgenden Benutzern ausgewadhlt werden:
e Interne Benutzer der zustandigen KS

e Externe Benutzer der KS. Um externe Benutzer auswdhlen zu kénnen muss die beziigliche KS des EVV im
jeweiligen Feld eingestellt werden.

Im Feld “EVV suchen und auswahlen” kann ein Benutzer der KS, welcher die Rolle des Verantwortlichen E-Procurement
hat, ausgewahlt werden (Bild 7).

Der EVV kann automatisch durch den CIG mittels ,,CIG anfordern” oder ,,CIG importieren” erfasst werden und kann auch
manuell Gberschrieben werden.

Die Rolle des EVV wird fiir das gesamte Verfahren aufgezeichnet, vor allem wenn sich Anderungen ergeben, die auf
dessen Zustandigkeitsiibertragung oder Mobilitdt zurlickzufiihren sind, und je nach Verfahren wird aufgrund der
Veroffentlichungspflichten bei Veréffentlichung des Ergebnisses 6ffentlich einsehbar, wahrend die anderen zugelassenen
Benutzer nicht fur den Birger sichtbar sind.

Der EVV kann jederzeit geldscht und lberschrieben werden, indem der Miilleimer neben dem Namen des Benutzers
angeklickt wird oder wenn ,,Zugelassene Benutzer bearbeiten” ausgewahlt wird.

EINZIGER VERFAHRENSVERANTWORTLICHER ~
Vergabestelle (Bezeichnung oder Stevernummer) *

Comune di Barbiano ente - 00390090215 il
Kostenstelle (Bezeichnung oder OCP-Kodex)*

Comune di Barbiano - 01350003 [il]
EVV suchen und zuswihlen * a

collaudos collaudos - collaudoSerdinaria@pleiade.it 1)

BIiLD 7

3.1 Unterschiedlichkeit des EVV und des Stellvertreters

In den Feldern “EVV” und ,Stellvertreter (des EVV oder des Verfahrensverantwortlichen)” wird eine Kontrolle
durchgefiihrt, nachdem in beiden Feldern ein Benutzer mit der Rolle des Verantwortliche E-Procurement ausgewahlt
werden kann, aber es kann nicht derselbe Benutzer fiir beide Felder sein.

Anmerkung: Wenn ein Benutzer als EVV ernannt wird und in der Folge als Stellvertreter ernannt wird, wird dieser
automatisch von der Rolle des EVV entfernt.
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4 WETTBEWERBSBEHORDE

Die Ernennung der Wettbewerbsbehérde kann nach Ablauf des Verfahrens und vor der Bewertung der Angebote,
durchgefiihrt werden. Die Ernennung ist verpflichtend und monokratisch (Art. 34 LG 16/2015), bzw. kann nur ein
Benutzer mit dem Profil des Verantwortlichen E-Procurement, ohne Einschriankungen (der Benutzer WB kann mit dem
EVV lbereinstimmen), ausgewdahlt werden, welcher der zustandigen KS angehort.

Auf den Bereich der Ernennung kann man (ber ,PRUFUNG DER ANGEBOTE“ zugreifen und dann
»Bewertungskommission“ auswahlen (Bild 8).

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA

ITALIANO DEUTSCH

. % . . Prodotto Responsabile -
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VERFAHRENSDETAIL MITTEILUNGEN PRUFUNG DER ANGEBOTE A AUSSCHREIBUNGSFASZIKEL Freitag, 30. April 2021 14:30:09

Offenes Verfahren & Eingereichte Umschlidge

001182/2021 > [ag] retest bug cpm & Bewertungskommission

Details v @ Priifung Angebote

ALLGEMEINE INFORMATIONEN KLASSIF B Protokolle 'ORAUSSETZUNGEN LOSE ERLAUTERUNGEN

BIiLD 8

Mit Klick auf “Bewertungskommission” gelangt man zur Suche und zur Auswahl der Wettbewerbsbehorde(Bild 9).

Wettbewerbsbehdrde ~
Verfahren Wetthewerbsbehdrde
GianlucaP - Gara Ristretta Multilotto Wettbewerbsbehdrde

BILD 9

Wenn man die ersten drei Buchstaben des Vor- oder Nachnamens des Benutzers eingibt, den man als WB ernennen will,
und auf ,,SUCHEN“ klickt kann man diesen Benutzer mit dem Feld neben dem Namen auswahlen. Die Ernennung wird
bestatigt, wenn man auf ,HINZUFUGEN*“ klickt (Bild 10).
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HOME ~ WIRTSCHAFTSTEILNEHMER
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AUSSCHREIBUNGSDETAIL MITTEILUNGEN PRUFUNG DER ANGEBOTE w AUSSCHREIBUNGSFASZIKEL Montag, 12. April 2021 17:37:00

Verfahrens Nichtoffen

000737/2021 > GianlucaP - Gara Ristretta Multilotto /usschreibungsphase  Wiederuft

gsphas

Details +
Wettbewerbsbehorde > Ernennung Wettbewerbsbehorde

Ausgewihlte Benutzer

Prodotto Responsabile W

Suche Benutzer Q  prod

Name Vergabestelle Profile

Prodotto Responsabile Comune di Barbiane ente - Comune di Barbiano Verantwortlicher/e E-Procurement

® ANNULLIEREN HINZUFUGEN

BILD 10
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