Regulamentul Secretariatului Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie
si Agricultura Timis

Capitolul |
Dispozitii generale

Activitatea de secretariat

Art. 1. (1) Activitatea de secretariat si de asistenta arbitrala in cadrul Curtii de Arbitraj de pe langa
Camera de Comert, Industrie si Agriculturd Timis o desfasoara asistentul arbitral, angajat in cadrul si
conform organigramei Camerei de Comert, Industrie si Agricultura Timis, avand studii juridice de
licentd/master si competente certificate de arhivar.

(2) Activitatea de secretariat in cadrul Curtii de Arbitraj de pe langd Camera de Comert, Industrie si
Agricultura Timis este organizata independent de activitatea de secretariat din cadrul Camerei de
Comert, Industrie si Agricultura Timis, Th vederea respectarii principiului autonomiei de organizare si
de functionare a Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie si Agriculturd Timis,
precum si a asigurarii confidentialitatii procedurii arbitrale Tn intregul sau.

(3) Scopul general al activitatii de secretariat in cadrul Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de
Comert, Industrie si Agricultura Timis il constituie asigurarea in dublu sens a fluxului informational
intre Curtea de Arbitraj de pe langad Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis si persoanele
din afara acesteia, precum si Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis.

(4) Scopul general al activitatii de asistenta arbitrala in cadrul Curtii de Arbitraj de pe langa Camera
de Comert, Industrie si Agriculturd Timis il constituie organizarea si desfasurarea in bune conditii a
procedurii arbitrale, n limitele atributiilor conferite asistentului arbitral in acest sens.

(4) In cadrul activitétii de secretariat si de asistenta arbitral, asistentul arbitral colaboreaza cu toti
arbitri aflati pe Lista de Arbitri a Curtii de Arbitraj de pe langd Camera de Comert, Industrie si
Agricultura Timis, cu cei numiti de catre parti conform prevederilor art. 4, alin. 3 din Regulamentul
privind organizarea si functionarea Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie si
Agricultura Timis, asigurand, concomitent, interfata / comunicarea interinstitutionala dintre Curtea de
Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis cu / si persoanele din afara
acesteia.

(5) Activitatea de secretariat si de asistenta arbitrala din cadrul Curtii de Arbitraj de pe 1anga Camera
de Comert, Industrie si Agricultura Timis este condusa de catre Presedintele Curtii de Arbitraj de pe
langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis.

(6) Activitatea de secretariat si de asistenta arbitrala in cadrul Curtii de Arbitraj de pe langa Camera
de Comert, Industrie si Agricultura Timis se desfasoara la sediul Curtii de Arbitraj de pe langa Camera
de Comert, Industrie si Agricultura Timis.

Capitolul 1l
Atributiile asistentului arbitral

Dispozitii generale

Art. 2 Asistentul arbitral indeplineste, deopotriva, atributii privind activitatea de secretariat si activitatea
de asistenta arbitrala ale Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura
Timis.

Atributiile asistentului arbitral privind activitatea de secretariat

Art. 3 (1) Atributiile generale ale asistentului arbitral privind activitatea de secretariat sunt:

a) asigura repartizarea /transmiterea informatiilor dinspre conducerea Curtii de Arbitraj de pe langa
Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis inspre arbitri, Camera de Comert, Industrie si
Agricultura Timis, alte persoane, precum si in sens invers;

b) asigura transmiterea informatiilor primite din afara Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de Comert,
Industrie si Agricultura Timis, precum si a celor catre exteriorul acesteia persoanelor carora li se
adreseaza;

c) tehnoredacteaza diferitele materiale si redacteaza corespondenta zilnica;



(2) Atributiile specifice ale asistentului arbitral privind activitatea de secretariat sunt:

a) primeste, expediaza, sorteaza si inregistreaza corespondenta scrisa in registrul de intrari-iesiri;

b) distribuie corespondenta scrisa primita conducerii Curtii de Arbitraj de pe langd Camera de Comert,
Industrie si Agricultura Timis;

c) preia apelurile telefonice si eventualele mesaje pe care le transmite ulterior conducerii Curtii de
Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis;

d) primeste si mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de organizarea, inregistrarea si distribuirea
acestora conducerii Curtii de Arbitraj de pe langad Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis;
e) primeste si transmite mesaje prin intermediul postei electronice, pe care le organizeaza, le
inregistreaza si le distribuie conducerii Curtii de Arbitraj de pe langad Camera de Comert, Industrie Si
Agricultura Timis;

f) copiaza, tehnoredacteaza, redacteaza diferite materiale la solicitarea conducerii Curtii de Arbitraj de
pe langd Camera de Comert, Industrie si Agriculturd Timis;

g) intocmeste si actualizeaza baza de date a Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de Comert,
Industrie si Agricultura Timis;

h) furnizeaza persoanelor interesate informatii privind programul de lucru al Curtii de Arbitraj de pe
langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis;

i) Tnregistreaza si arhiveaza rezolutiile, dispozitiile si hotararile conducerii Curtii de Arbitraj de pe langa
Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis;

i) intocmeste si pastreaza registrul de intrari-iesiri privind corespondenta purtata de catre Curtea de
Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis;

1) executa orice alte dispozitii date de catre conducerea Curtii de Arbitraj de pe l1anga Camera de
Comert, Industrie si Agricultura Timis, in limitele competentelor si atributiilor sale legale, privind
activitatea curenta a Curtii de Arbitraj de pe langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis.

Atributiile asistentului arbitral privind activitatea de asistenta arbitrala

Art. 4 (1) Atributiile generale ale asistentului arbitral privind activitatea de asistenta arbitrala sunt:

a) organizeaza si desfasoara procedura arbitrala in faza anterioara constituirii Tribunalului arbitral, in
limitele competentelor si atributiilor care fi revin, sub coordonarea Presedintelui Curtii de Arbitraj de
pe langa Camera de Comert, Industrie si Agricultura Timis;

b) organizeaza, pentru buna desfasurare, din punct de vedere logistic, sedintele arbitrale;

C) organizeaza, pastreaza si arhiveaza dosarele arbitrale;

d) organizeaza, pastreaza si arhiveaza sentintele arbitrale;

e) intocmeste conceptele actelor de procedura potrivit competentelor si atributiilor ce fi revin;

f) asigura legatura cu instantele de drept comun, cu Biroul local de expertize, cu alte entitati sau
specialisti, cu justitiabilii, cu reprezentantii legali sau conventionali ai acestora, cu martorii si cu
expertii;

g) organizeaza si desfasoara, in limitele competentelor si atributiilor sale, activitatea de calculare, de
incasare si de distribuire a taxei de inregistrare si administrare a dosarelor, a taxei administrative,
respectiv a onorariilor arbitrilor.

(2) Atributiile specifice ale asistentului arbitral privind activitatea de asistenta arbitrala sunt:

a) primeste si inregistreaza dosarele, tine evidenta acestora si a circulatiei lor;

b) expediaza corespondenta si Thainteaza instantelor de drept comun dosarele in care s-a declarat
actiune in anulare sau in care au intervenit incidente procedurale care trebuie solutionate;

C) asigura inscrierea, numerotarea, copertarea si pastrarea in buna stare a dosarelor si registrelor;
d) informeaza persoanele care au calitatea de parti ori care sunt imputernicite de acestea, conform
legii, asupra datelor solicitate din dosarele in care acestea sunt direct interesate;

e) asigura si supravegheaza consultarea dosarelor si a evidentelor de catre justitiabili, reprezentantii
legali sau conventionali ai acestora, experti, alti specialisti, rdspunzand de integritatea inscrisurilor;

f) intocmeste conceptele actelor de instiintare, ale citatiilor si urmareste expedierea acestora;

g) primeste, inregistreaza, claseaza, distribuie si ataseaza la dosar, dupéa caz, corespondenta scrisa
ori electronica purtata cu justitiabilii, reprezentantii legali sau conventionali ai acestora, expertii sau
specialistii, dupa caz;



h) intocmeste, distribuie si ataseaza la dosar note telefonice privind convorbirile purtate cu justitiabilii,
reprezentantii legali sau conventionali ai acestora, expertii sau specialistii, dupa caz;

i) Intocmeste si pastreaza registrul general al proceselor-verbale privind sedintele de arbitrare;

1) intocmeste si pastreaza registrul general al dosarelor arbitrale;

j) Intocmeste si pastreaza mapa sentintelor arbitrale;

k) asigura suportul organizational si tehnic pentru buna desfasurare a procesului de arbitrare;

) tine evidenta cauzelor programate spre arbitrare;

m) pregateste cauzele programate pentru arbitrare si le prezinta tribunalului arbitral,

n) comunica actele de procedura partilor aflate in proces, reprezentantilor legali ori conventionali ai
acestora, expertilor, specialistilor, dupa caz;

0) participa la sedintele arbitrale, asigurand intocmirea procesului-verbal al sedintei de arbitrare;

p) intocmeste actele procedurale pentru pregatirea si dezbaterea pricinii in sedinta de arbitrare;

q) striga cauzele programate pentru arbitrare, face apelul partilor din citativ, a martorilor, a expertilor,
a specialistilor, dupa caz, notadnd prezenta sau absenta acestora, inclusiv asistenta juridica;

r) face referatul cauzei;

S) consemneaza declaratiile martorilor, raspunsurile la interogatorii, opiniile sau declaratiile expertilor
ori specialistilor, dupa caz;

s) intocmeste conceptele privind incheierile de sedinta;

t) comunica partilor litigante sentintele arbitrale;

t) arhiveaza dosarele arbitrale;

u) arhiveaza sentintele arbitrale;

v) elibereaza, la cererea partilor, a reprezentantilor lor legali sau conventionali, copii conforme dupa
actele de procedura, respectiv xerocopii sau copii scanate dupa inscrisurile existente in dosar;

w) calculeaza, comunica partilor, incaseaza taxa de inregistrare si administrare dosar, taxa arbitrala
constand in taxa administrativa si onorariile arbitrilor;

x) intocmeste borderourile lunare privind distribuirea taxei administrative si a onorariilor arbitrilor si le
comunica departamentului de specialitate din cadrul Camerei de Comert, Industrie si Agricultura
Timis;

y) intocmeste referatele privind restituirea taxei administrative si a onorariilor arbitrilor in cazurile
prevazute Tn Regulile de procedura arbitrala ale Curtii de Arbitraj de pe langad Camera de Comert,
Industrie si Agricultura Timis si le comunica departamentului de specialitate din cadrul Camerei de
Comert, Industrie si Agricultura Timis;

z) asigura, la cerere, prin orice mijloace, accesul celor interesati la Regulile de procedura arbitrala, la
Regulamentul privind organizarea si functionarea Curtii de Arbitraj, la Regulamentul Colegiului Curtii
de Arbitraj, la prezentul Regulament, la Normele privind taxele si cheltuielile arbitrale si la Lista de
arbitri a Curtii de Arbitraj de pe langad Camera de Comert, Industrie si Agriculturd Timis;

aa) indeplineste, in limitele specificului functiei, orice alte sarcini de serviciu date de catre Presedintele
Curtii de Arbitraj, de catre Colegiul Curtii de Arbitraj sau de catre tribunalul arbitral.

Confidentialitatea informatiilor si a procedurii arbitrale
Art. 5 Asistentul arbitral este obligat sa pastreze confidentialitatea privind toate informatiile despre
care ia la cunostinta in activitatea desfasurata, precum si intreaga procedura arbitrala.

Capitolul 1l
Dispozitii finale

Aprobarea si intrarea in vigoare

Art. 6 (1) Prezentul Regulament a fost aprobat in de catre Colegiul de Conducere al Camerei de
Comert, Industrie si Agricultura Timis, conform Deciziei nr. 2 din data de 19.12.2023.

(2) Prezentul Regulament intra in vigoare la data 01.01.2024.

(3) La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, se abroga orice alte dispozitii contrare.



