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Glossar:

EMS: Elektronischer Markt der Autonomen Provinz Bozen

ISOV: Informationssystem Öffentliche Verträge (Landesebene)

WT: Wirtschaftsteilnehmer

KST: Kostenstelle

VS: Vergabestelle (Subjekt im Besitz der Steuernummer)

Rechtsverweise

- L.G. 16/2015: Art. 27 Abs. 4, 5, 6.

Die Bildschirmansichten im vorliegenden Handbuch können teilweise von jenen des Online-Systems abweichen. Dies ist
auf die laufenden Arbeiten zur Verbesserung der Webseiten des Systems zurückzuführen.
Das Handbuch wird periodisch aktualisiert. Es wird empfohlen, regelmäßig die Verfügbarkeit der aktuellsten Version auf
dem Portal Informationssystem der öffentlichen Verträge der Autonomen Provinz Bozen zu überprüfen.
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1. Zugang zum telematischen Verzeichnis

Grundvoraussetzung für die Registrierung im telematischen Verzeichnis der Wirtschaftsteilnehmer oder für die
Verwaltung der eigenen Einschreibung ist die Registrierung im Adressenverzeichnis.

WT, welche nicht im Adressenverzeichnis registriert sind, müssen sich vorher registrieren.

WT, welche bereits im Adressenverzeichnis registriert sind, müssen zuallererst mittels eigenem Benutzername und
Passwort in das Portal einsteigen (siehe Abbildung 1Abbildung 1)

Abbildung 1

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, klicken Sie auf den Link “Registrierung im telematischen Verzeichnis der
Wirtschaftsteilnehmer”, welcher sich auf der linken Seite unter dem Abschnitt “Wirtschaftsteilnehmer” befindet (siehe
Abbildung 2).

Abbildung 2

Der WT wird auf die Seite mit den Details des telematischen Verzeichnisses weitergeleitet.
Auf dieser Seite ist es möglich in die Dokumentanfragen Einsicht zu nehmen.
Oben rechts steht die Schaltfläche “Antrag einreichen” zur Verfügung, über welche mit der Einreichung des
Berechtigungsantrags fortgefahren werden kann.
links im Abschnitt “Einschreibung telematisches Verzeichnis der Wirtschaftsteilnehmer” kann man zwischen den Seiten
“Detail” (welche zurzeit ersichtlich ist) und “Antrag einreichen” auswählen (siehe Abbildung 3).
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Abbildung 3

Über beide Schaltflächen gelangt der WT auf die Seite mit dem Berechtigungsantrag (siehe Abbildung 4).

Abbildung 4

2. Antrag einreichen – Telematisches Verzeichnis der WT

Der Ablauf für die Einreichung des Berechtigungsantrags in das telematische Verzeichnis ist in vier Schritte unterteilt

(wie in der Abbildung 4 ersichtlich):

- Teilnahmeform / Identifikationsdaten

- Erklärungen

- Erforderliche Unterlagen

- Bestätigen und senden

Im grauen Paneel sind Anleitungen und nützliche Informationen für den WT vorhanden.

Ein ähnliches Paneel steht auch innerhalb der einzelnen anderen Schritte zur Verfügung, welche in den nächsten

Abschnitten beschrieben sind.

Es wird empfohlen, immer in die im Hilfspaneel enthaltenen Informationen Einsicht zu nehmen.

Beim ersten Zugriff erscheint der erste Verfahrensschritt als “Offen”.

Nur nach dem Abschluss des einzelnen Verfahrensschrittes wird der nächste zugänglich werden.

In der Spalte “Erforderliche Unterlagen” kann man sehen, wie viele Dokumente der WT im Verhältnis zu den

obligatorischen Anfragen hochgeladen hat. (siehe Abbildung 4)
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Solange nicht alle Verfahrensschritte abgeschlossen sind, bis zur Bestätigung und endgültigen Versendung, scheint der

Antrag als nicht eingereicht auf.

Es ist auf alle Fälle möglich, einen Antrag als Entwurf zu speichern, um diesen zu einem späteren Zeitpunkt weiter

auszufüllen. Um den Antrag als Entwurf zu speichern, muss auf die Schaltfläche “Speichern und beenden” geklickt

werden, welche im unteren Bereich der Seite zu finden ist. Die Schaltfläche “Löschen” setzt hingegen alles zurück, was

man eingefügt und/oder ausgefüllt hat (siehe Abbildung 5)

Abbildung 5

2.1. Teilnahmeform/Identifikationsdaten

Um auf den ersten Verfahrensschritt zuzugreifen, muss der WT auf dessen Bezeichnung klicken, oder auf die

entsprechende Schaltfläche “Offen” (siehe Abbildung 6)

Abbildung 6

Man greift folglich auf die Seite bezüglich Teilnahmeform zu:

Abbildung 7

Es ist möglich, das Paneel mit den Anleitungen zu schließen, indem der dafür vorgesehene Befehl “Schließen”
verwendet wird, welcher rechts zu finden ist.

Klickt man auf die Schaltfläche “Bestätigen und speichern”, kehrt man zum Hauptmenü zurück und die Daten diesen
ersten Schrittes werden gespeichert.

Achtung: Es ist nicht möglich, die Teilnahmeform zu ändern. Man kann nur als “Unternehmen oder Gesellschaft”
auf das telematische Verzeichnis der WT zuzugreifen.
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Die Schaltfläche “Zum Menü zurückkehren” ermöglicht es, auf die Seite mit der Übersicht zurückzukehren, ohne den
Schritt 1 zu speichern und abzuschießen.

2.2. Erklärungen

Nachdem der erste Verfahrensschritt abgeschlossen ist, wird der WT zum Hauptmenü zurückgeleitet.
Der soeben bestätigte und abgeschlossene Schritt scheint nun mit dem Status “Abgeschlossen” auf, während die
nachfolgenden Schritte “Erklärungen” und “Erforderliche Unterlagen”“Offen” aufscheinen (siehe Abbildung 8)

Abbildung 8

Wählt man folglich beim zweiten Schritt “Offen”, gelangt man auf die Seite der Erklärungen.
Oben befindet sich das Paneel mit den Anleitungen, welches mit “Schließen” zugeklappt werden kann.
Um das Online-Formular ausfüllen zu können, muss man auf die Schaltfläche “Erstellen” klicken (siehe Abbildung 9)

Abbildung 9

Der WT wird so zum Formular fürs Ausfüllen des Berechtigungsantrags weitergeleitet. Die Daten und die fehlenden
Erklärungen müssen vervollständigt werden, indem die Anleitungen befolgt werden, welche direkt im Formular zu
finden sind (siehe Abbildung 10)
Die Felder, welche mit Sternchen gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.
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Abbildung 10

Nach dem Vervollständigen auf die Schaltfläche “Fortfahren” drücken, welche sich am Ende des Formulars befindet
(siehe Abbildung 11).

Abbildung 11

Der WT wird auf die Seite der Erklärungen zurückgeführt. Das PDF-Formular, welches unter der Spalte “Formular”
heruntergeladen werden kann, beinhaltet alle vorher erbrachten Erklärungen zusammen mit einigen weiteren
Erklärungen, welche nur in der PDF-Datei aufscheinen.
Öffnen Sie die Datei und überprüfen Sie die Korrektheit der Erklärungen. Es wird empfohlen, auch in die technischen
Bestimmungen über die Funktion des telematischen Verzeichnisses sorgfältig Einsicht zu nehmen.
Sofern notwendig, ist es möglich, Änderungen vorzunehmen, indem rechts auf “Bearbeiten” geklickt wird. Andernfalls
kann auf “Bestätigen und speichern” geklickt werden, um diesen Schritt abzuschließen. (siehe Abbildung 12)



www.ausschreibungen-suedtirol.it
Sistema informativo contratti pubblici

www.bandi-altoadige.it
Sistema informativo contratti pubblici

Handbuch Registrierung im telematischen Verzeichnis Seite 9 pagina

Abbildung 12

2.3. Erforderliche Unterlagen

Der dritte Verfahrensschritt besteht darin, die erforderlichen Unterlagen für die Registrierung beim telematischen
Verzeichnis der WT ins Portal hochzuladen.
Klickt man auf “Offen” (siehe Abbildung 13), befindet sich der WT dann in der dafür vorgesehenen Seite (siehe
Abbildung 14)

Abbildung 13

Abbildung 14
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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
können.
Rechts von der Anfrage steht die Schaltfläche “Datei auswählen” (Durchsuchen) zur Verfügung, über welche das
Dokument hinzugefügt werden kann.
Auf “Datei auswählen” klicken, das hochzuladende Dokument auswählen und bestätigen. Schließlich auf “Hinzufügen”
drücken (siehe Abbildung 14).

Um die zuvor hochgeladene Datei zu öffnen, klicken Sie auf den Namen derselben. Um diese zu löschen, wählen Sie
“Löschen” (siehe Abbildung 15)

Abbildung 15

Das Portal führt eine Überprüfung der digitalen Signatur durch und hebt eine als gültig erkannte Signatur mit einem
grünen Symbol hervor. Werden Unregelmäßigkeiten bei der digitalen Signatur erkannt, wird das mit einem roten
Symbol hervorgehoben. Ist es hingegen nicht möglich die Prüfung der digitalen Signatur durchzuführen, erscheint ein
gelbes Symbol.

Nachdem die Unterlagen hochgeladen wurden, kann der WT oben auf “Bestätigen und speichern” klicken (siehe
Abbildung 16)

Abbildung 16

Nur sobald alle Unterlagen, deren Zusendung obligatorisch ist, hochgeladen wurden, kann der Schritt bestätigt und
gespeichert werden.

2.4. Bestätigen und senden

Um abzuschließen, klicken Sie neben “Bestätigen und senden” auf „Offen“. (siehe Abbildung 17)

Abbildung 17

Für den WT ist eine Zusammenfassung der hinzugefügten Unterlagen sichtbar.

Achtung: Es wird darauf hingewiesen, dass i-Faber keine von der AGID anerkannte zertifizierende Körperschaft ist.
Daher kann die vom Portal durchgeführte Überprüfung in keinem Fall jene eines Zertifizierers ersetzen. Die Prüfung,
ob die Signatur Gültigkeit hat, ist ausschließlich zu Lasten des Wirtschaftsteilnehmers und nicht des
Systembetreibers.
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Wenn Sie die Daten und Unterlagen bestätigen und demnach mit der Übermittlung des Antrags fortfahren möchten,
klicken Sie auf “Antrag senden” (siehe Abbildung 18)

Abbildung 18

Das System bestätigt die erfolgte Übermittlung des Antrags und gibt Datum und Uhrzeit an, wann das System diesen
erhalten hat (siehe Abbildung 19)

Abbildung 19

Solange der Antrag nicht eingereicht wurde, können die WT den Antrag als Entwurf abrufen, indem auf “Registrierung
im telematischen Verzeichnis der Wirtschaftsteilnehmer” zugegriffen wird (siehe Abbildung 2) und dann auf “Antrag
vervollständigen” geklickt wird (siehe Abbildung 20)

Abbildung 20

Achtung: Der Antrag erweist sich erst ab dem Moment, in dem die entsprechende Mitteilung aufscheint, als
eingereicht. Der Abschluss der vorherigen Schritte bedeutet keinesfalls die Übermittlung des Antrags, wenn der
Schritt “Bestätigen und senden” nicht abgeschlossen wurde.
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3. Verwaltung des Berechtigungsantrags

Die Gültigkeit des genehmigten Einschreibeansuchens beträgt 180 Tage.
Es obliegt dem WT innerhalb der Fälligkeit die erneute Einreichung des Einschreibeansuchens zu veranlassen.

Auch obliegt es dem WT jedes Mal, wenn sich Änderungen ergeben, das Einschreibeansuchen zu aktualisieren.
Betroffen sind Änderungen der Daten, welche Gegenstand der Erklärungen waren, die im Zuge des Antrags erbracht
wurden.
Die WT können den Antrag jederzeit neu einreichen.

Um die eigene Einschreibung in das telematische Verzeichnis der Wirtschaftsteilnehmer zu verwalten, muss der WT
über den Login auf “Registrierung im telematischen Verzeichnis der Wirtschaftsteilnehmer” zugreifen (siehe Abbildung
2 ) und dann auf “Details Einschreibeansuchen” klicken (siehe Abbildung 21)

Abbildung 21

Die Seite mit der Zusammenfassung vom Einschreibeansuchen erscheint wie in Abbildung 22 .

Abbildung 22

Neben der Firmenbezeichnung ist der Status des Ansuchens ersichtlich.
Darunter sind alle Details in Bezug auf das Ansuchen und die hinzugefügten Unterlagen zu finden. Klickt man auf eines
der Dokumente, ist es möglich, die vorher hochgeladenen Dateien zu öffnen oder zu speichern.

Die Schaltfläche “Antrag aktualisieren” ermöglicht es, die Daten zu aktualisieren, indem das Einschreibeansuchen
erneut eingereicht wird.
Klickt man auf Antrag aktualisieren, erscheint das Ansuchen als Entwurf und es wird möglich, auf alle Schritte
zuzugreifen, um die Daten zu ändern.
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Um fortfahren zu können, erfordert das Portal eine Bestätigung (siehe Abbildung 23), da die Änderungen erst sichtbar
sind, sobald die Einreichung des neuen Antrags abgeschlossen ist.

Abbildung 23

Der Status “Widerrufen” gibt hingegen an, dass die Einschreibung seitens der Autonomen Provinz Bozen aufgrund von
Überprüfungen widerrufen wurde.
Dieser Status verhindert die Möglichkeit bei Verhandlungsverfahren als im telematischen Verzeichnis zugelassener WT
eingeladen zu werden. Es schließt jedoch nicht die Möglichkeit aus, erneut ein Ansuchen einzureichen (siehe Abbildung
24).

Abbildung 24

Achtung: Der Antrag scheint zwar wieder als Entwurf auf, dadurch verliert man allerdings nicht die Genehmigung.
Der Status bleibt “Genehmigt”, die alten Daten bleiben aber ersichtlich bis die Übermittlung des neuen Ansuchens
nicht abgeschlossen wird.


