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תאריך: ‏‏י"ג כסלו תשע"ז

‏               ‏13 דצמבר 2016
      נושא: שליחים
נוהל מספר 2/13 מתן שירות לשליחים – עדכון 6.12.12
בנוהל זה – "שליח" – מי שמגיש ללשכה תיק פעולה או מגיש בקשה לעיון בתיק, ואינו צד לפעולה, עורך דין או מתמחה. 
1. הפקדת תיקים שלא לטיפול מידי:

שליח יהא רשאי להפקיד תיקים בלשכה ללא הגבלה, ובלבד שעל מעטף התיק יפורטו פרטי עורך הדין המטפל בתיק.

התיק המופקד וכל ההודעות הקשורות יישלחו אך ורק לכתובת של עורך הדין. 

יש לצרף צילום תעודת עורך הדין הרשום על גבי מעטף התיק.

אין צורך לצרף מכתב הרשאה.

2. איסוף תיק מהלשכה:
לצורך איסוף תיק שנדחה יש להצטייד במכתב הרשאה מודפס מאת עו"ד לאיסוף תיק. המכתב יכיל את הפרטים הבאים: 

-שם עורך הדין 
-כתובתו
-מס' טלפון 
-מס' גוש/חלקה ו/או ספר/דף
-שם השליח ומס' ת"ז שלו או שם חב' השליחויות (כאשר מכתב ההרשאה מאת עו"ד ניתן למשרד שליחויות באופן כללי, יצורף לו מכתב נוסף של משרד השליחויות המפרט את שם השליח ומס' ת"ז או לחילופין את שמות כל השליחים ומס' ת"ז שלהם).
-יש לצרף צילום תעודת זהות של השליח.

3. ביצוע פעולות בקבלת קהל:

לכל פעולה יש להצטייד במכתב הרשאה מודפס מאת עו"ד לביצוע פעולות בלשכת הרישום. המכתב יכיל את הפרטים הבאים: 

-שם עורך הדין 
-כתובתו
-מס' טלפון 
-מס' גוש/חלקה ו/או ספר/דף
-שם השליח ומס' ת"ז שלו או שם חב' השליחויות (כאשר מכתב ההרשאה מאת עו"ד ניתן למשרד שליחויות באופן כללי, יצורף לו מכתב נוסף של משרד השליחויות המפרט את שם השליח ומס' ת"ז או לחילופין את שמות כל השליחים ומס' ת"ז שלהם).
-יש לצרף צילום תעודת זהות של השליח.

-יש לצרף צילום תעודת עורך הדין הרשום על גבי מעטף התיק.
4. כללי: 
· לא יגיש שליח תיק לטיפול הלשכה מטעם מי שאינו עורך דין.

· ניתן לקבל עותק צילומי של מכתב ההרשאה.

· אין לרשום על גבי כריכת התיק את שם השליח כאיש קשר או מטפל בתיק, אלא רק את שם עורך הדין. 

· שליח המגיע ללשכה עם תיקי עסקה/פעולה לטיפול, ימתין לתורו. בהגיע תורו, יגיש התיק לבדיקה, כנהוג וכמקובל. השליח לא יכנס לחדרו של בוחן העסקאות בזמן בדיקת התיק, אלא וככל שרצונו בכך, ימתין באולם. 

· לא ייקבעו זימונים לשליחים.

· אין להתייחס לשליח כאל גורם מקצועי, הרשאי לפי דין לייצג ולהופיע מטעם אחרים בפני רשויות המרשם.

· העובד לא ינהל שיחות עם עורך הדין באמצעות השליח או באמצעות מכשיר הטלפון הנייד של השליח. במידה ולדעת העובד קיים הצורך בשיחה עם עורך דין, הדבר ייעשה בדרכים המקובלות, בדומה לנהוג לגבי תיקים מופקדים. 

· סיים העובד לבדוק התיק ולבצע רישומו, יעבירו לביקורת (לא באמצעות השליח) ו/או יחזירו לשליח עם הערות שניתנו על ידו.

· בתום בדיקת התיק כאמור, ימסרו המסמכים החתומים לשליח לשם מסירתם לעורך הדין.

· שליח יהא רשאי לבצע עד שני תיקים, ובכל תיק עד שתי פעולות רישום. במידה ויש בידיו כמות העולה על האמור – הוא יידרש בתום הטיפול לקחת מספר נוסף ולעמוד בתור שנית. רשם רשאי להגביל את האפשרות למתן מספר נוסף לשליח, אם ראה שהנסיבות בלשכה מצדיקות זאת.
5. חריגים:
· במקרה בו מוגשת בקשה לביצוע פעולה ע"י מי שהינו קרוב משפחה מדרגה ראשונה, והקרבה הוכחה באמצעות מסמכים רשמיים, רשאי רשם המקרקעין להתיר את הטיפול בבקשה, בתנאי שבנוסף לכל המסמכים הדרושים לכך, יצורפו גם תצלום תעודות הזהות של השולח והשליח. בקשה לביצוע פעולה על ידי קרוב משפחה כאמור, יכולה להיות גם בכתב יד ובלבד שתחתם ותוגש במקור.
· במקרה שמגיש התיק הינו עובד/מתמחה משרדו של עורך הדין, די במסמך מאת עורך הדין הכולל את שמו ותעודת הזהות של העובד/מתמחה, אשר נכתב בו מפורשות כי הנ"ל הוא עובד/מתמחה במשרדו. ניתן להגיש העתק של מסמך זה. 
תוקפו של המסמך הינו לחצי שנה בלבד. 
למען הסר ספק, במקרה של הגשת תיק ע"י עובד/ מתמחה, יש לרשום על גבי מעטף התיק את שם עורך הדין. כמו כן, גם במקרה זה יחולו הכללים שנקבעו ביחס לכמות הפעולות שתותרנה. 
   ש. הייזלר, עו"ד
הממונה על המרשם
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