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0B תעודת זהות  החלפתנוהל 

1Bכללי 

תקנות מרשם האוכלוסין (תקופת תוקפן ופקיעת תקנות מרשם האוכלוסין ((א) ל2תקנה עפ"י  .1

, נקבע כי תעודת זהות (ביומטרית חכמה או רגילה) 2012-תוקפן של תעודות זהות), תשע"ב

 שנים. 10 -לאזרח או תושב קבע  תקפה ל

וקף תעודת זהות, שבגינן יכול להגיע ללשכה ולבקש כן נקבעו סיבות נוספות לפקיעת ת-כמו .2

 תעודת זהות חדשה.

 :תושב חייב להחליף תעודת זהות אשר .3

 התבלתה  .3.1

 .בעקבות שינויים/תיקונים שחלו בפרטיו האישיים .3.2

 .שנים מיום הוצאתה) 10עם פקיעת התוקף של תעודת הזהות הנוכחית (מלאו  .3.3

 מטרת הנוהל2B .א
 .ת תעודת זהות במקום תעודה בלויהלקבוע את השיטה לטיפול בהנפק 1א.

בעקבות שינויים/תיקונים בפרטים לקבוע את השיטה לטיפול בהנפקת תעודת זהות   2א.

 אישיים.

חדשה במקום תעודה שפג תוקפה או השיטה לטיפול בהנפקת תעודת זהות לקבוע את  3א.

 שתוקפה עומד לפוג.

 תנאים ודרישות3B .ב
 :הבקשה את התנאים הבאיםלקיים על מגיש 

 .נוכחות אישית .1ב.
 נוכחות אישית חובה בלשכה. - לבגירבבקשה  1.1ב.

 נוכחות הקטין בלשכה חובה,  - 16מעל  בבקשה לקטין 1.2ב.

לשכה בנוכחות אישית של הקטין ואחד ההורים  - 16בבקשה לקטין מתחת לגיל  1.3ב.

 חובה.

 הצגת תעודת הזהות הנוכחית.  2ב.

 מ"מ, על רקע בהיר וחלק. x 35 45בגודל  חדשהו , צבעוניתתמונה חזותית 3ב.

 , ניתן להגיש הבקשה בכל לשכה של הרשות.מקום הגשת הבקשה  4ב.
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על השינויים/התיקונים בפרטים האישיים כגון: ות מסמכים ותעודות המעיד המצאת  5ב.

 וכו'. ין/גירושין, פס"ד, שינוי שםתעודת לידה, דרכון עמו עלה ארצה, תעודת נישוא

בן/בת במידה ובעקבות השינוי/תיקון בפרטים אישיים יש צורך לנפק תעודות זהות גם ל  6ב.

 חובה עליהם גם להגיע ללשכה ולהגיש בקשה לתעודת זהות. ,זוג ו/או ילדים

 השירות אינו כרוך בתשלום אגרה. -תשלום אגרה   7ב.

 הליך הטיפול4B .ג
למבקש לקבל תעודת זהות  עויצייציג  לתעודת זהותהמקבל את הבקשה עובד הרשות   1ג.

בהתאם להחלטת והרלוונטים,  םנהלילביומטרית חכמה בהתאם לחוק, לתקנות, לצו ו

 יפעל:והסכמת המבקש 

7B.במידה והסכים לקבל תעודת זהות ביומטרית חכמה, יש לפעול עפ"י נוהל  1.1ג

 וכן עפ"י נוהל זה. 2.18.0013

8B.עול עפ"י נוהל זה.במידה ומעוניין בתעודת זהות רגילה, יש לפ 1.2ג 

יבדוק את הפרטים בטופס הבקשה ויזהה את התושב מול תעודת הזהות  ,עובד הרשות 2ג.

 הבלויה והתמונה החדשה. 

 :עובד הרשות מקבל הבקשה יערוך למבקש שאלון אימות זהות 3ג.
9B.חכמה יש לבצע אימות במקום תעודה  חכמהבבקשה לתעודת זהות לתשומת לב,  .3.1ג

דהיינו, דהיינו על עובד הרשות להכניס את תעודת הזהות דה זהות מול תעו

הנוכחית לקורא הכרטיסים ולבקש מהתושב לשים את האצבע על קורא טביעות 

האצבע, טביעת האצבע שתופיע בקורא תיבדק מול טביעת האצבע המצויה 

 ,בתעודת הזהות (חשוב לציין שהבדיקה מול התעודה ולא מול המאגר הביומטרי)

לדלג על ביצוע ניתן  לת אישור במערכת "אביב" כי בוצע אימות זהותלאחר קב

שאלון אימות הזהות, אך אם לא ניתן לבצע אימות זהות ביומטרית, מסיבה 

 כלשהיא חובה לבצע שאלון אימות זהות.

10B.עובד הרשות ישאל את המבקש מספר שאלות כפי שמוצגות לו ע"י מערכת  3.2ג

 "אביב".

11B.ום את התשובות במערכת "אביב" בדיוק כפי שנמסרו ע"י עובד הרשות ירש 3.3ג

 המבקש (אין לתת פרשנות או לשנות פרט ממה שמסר המבקש).

12B.שאלות, אלא אם כן הבעצמו על  הקטיןטין, ישיב לתעודת זהות לקבבקשה  3.3.1ג

 ישיב במקומו. ההורהכי  ההורהביקשו הוא או 
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13B.של התושב במקומו ובלבד שהנציג , ישיב נציגו לתעודת זהות לחסויבקשה  3.3.2ג

 .הזדהה כנדרש והציג ראיה בדבר היותו נציגו כאמור

14B.בהתאם לתוצאות שאלון האימות הממוחשב, עובד הרשות יפעל כדלקמן: 3.4ג 

15B.המבקש השיב על שאלון האימות הממוחשב בצורה נכונה ומדוייקת, מערכת  3.4.1ג

 תן להמשיך בתהליך.וני" אימות עבר בהצלחהכי " הודעהתציג "אביב" 

16B.המבקש לא השיב על השאלות בצורה נכונה ומדוייקת (רישום התוצאות  3.4.2ג

הנכונות יעובד ע"י מערכת "אביב"), עובד הרשות, ("קו ראשון"), יעבירו 

פקיד אחר בלשכה בעל "הרשאה") לבדיקת  -לעמדת אחראי ("קו שני" 

רך לביצוע שאלון תוצאות שאלון האימות הממוחשב הראשון ובמידת הצו

 אימות ממוחשב נוסף. 

17B.בדק האחראי ("קו שני") את תשובות המבקש שניתנו לעובד הרשות, מקבל  3.4.3ג

נכונות במהותן הבקשה ("קו ראשון") ומצא כי התשובות שניתנו ע"י המבקש 

, המלא במקום את השםציין את הכינוי : המבקש לדוגמא, אך אינן מדויקות

במקום ארץ לידה, רשאי האחראי להחליט כי המבקש או שציין עיר לידה 

הראשון, לאשר במערכת "אביב" הממוחשב ענה על דרישות שאלון האימות 

 תהליך.בכי שאלון האימות הממוחשב הראשון תקין ולהמשיך 

18B.החליט האחראי (קו שני) כי המבקש לא הצליח בשאלון האימות הממוחשב  3.4.4ג

 הראשון, יערוך לו שאלון אימות ממוחשב שני.

19B.במידה והמבקש ענה על השאלות בצורה נכונה ומדויקת, מערכת "אביב"  3.4.5ג

 " וניתן להמשיך בתהליך.אימות עבר בהצלחהכי " הודעהתציג 

20B.(קו שני) אישר והחליט כי ניתן להמשיך בתהליך  במקרים בהם האחראי 3.4.6ג

ומורה למגיש הבקשה לחזור לעמדת "קו ראשון", חובה על עובד הלשכה 

לגשת יחד עם מגיש הבקשה לעמדת "קו ראשון" ולמסור לפקיד קו ראשון, 

 הממשיך בתהליך את פרטי הזהות שאושרו ע"י "קו שני". 

21B.קש לא ענה על הדרישות מאחר במקרים בהם החליט האחראי כי המב 3.4.7ג

בשאלון האימות הממוחשב הראשון והשני, יש לנסות ולזהותו עפ"י  ונכשל

דרש או עפ"י תיק אישי, עפ"י החלטת האחראי ימסמכים נוספים ככל שי

 בלשכה.
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22B.במקרים בהם לא ניתן לזהות עפ"י תיק אישי / מסמכים נוספים או שהתיק  3.4.8ג

("קו שני") רשאי ראי חהאים נוספים לזיהוי, האישי לא אותר / אין מסמכ

להפסיק את הליך הבדיקה ולדרוש מהמבקש להמציא תעודות ומסמכים 

 מנת לזהותו באופן ודאי ולהמשיך בתהליך.-נוספים על

23B.עם קבלת מסמכים נוספים או שאין בידי המבקש מסמכים נוספים, יש  3.4.9ג

יגים ניתן לפנות להעביר הבקשה למנהל הלשכה להחלטה ובמקרים חר

 בהתאם להחלטת מנהל הלשכה., למטה להתייעצות

24B.אין לנפק תעודת זהות במקרה של ספק בזיהוי המבקש. יש  !חשוב מאוד 3.4.10ג
 של המבקש. ומוחלטלאחר זיהוי ודאי  לנפק תעודת זהות חדשה

בכל בקשה של שינוי / תיקון בפרטי המבקש על מקבל הבקשה לקבל טופס בקשה   4ג.

המבקש צירף את כל המסמכים הדרושים לשם קונים או שינויים, לבדוק כי אכן לתי

 /שינוי בפרטי המרשם.ןתיקו

 לשירות עדכונים ויבצע את השינוי/התיקון הנדרש.להיכנס   5ג.

להיכנס לשירות הפקת תעודת זהות במערכת אביב ולוודא שהתעודה הבלויה היא אכן   6ג.

 לתושב. תעודת הזהות האחרונה אשר הופקה

לוודא שאין הגבלה כל שהיא למתן השירות. במידה ויש הגבלה צריך לפעול בהתאם          7ג.

 .1.2.0001לנוהל טיפול בהגבלה מספר 

הפקיד יוודא כי התושב/אזרח רשום בסטטוס פעיל. במידה ואינו רשום כפעיל יש לפעול   8ג.

 כדלקמן:

 רנפט בסטטוס: הרשום קבע תושב או  אזרח  8.1ג.
יש לבדוק תיקו האישי ולאמת זהות התושב/אזרח, לאחר זיהוי ודאי יש לתת 

 השירות המבוקש.

  ברבסטטוס: עהרשום קבע תושב או  אזרח 8.2ג.

ומצהיר כי שב להתגורר בישראל יש  "עברבסטטוס "אזרח ישראלי הרשום  8.2.1ג.

על לאחר חתימתו  ,לעדכן את הסטטוס ל"פעיל" לבטל רישומו כ"עבר"

 .היר כי שב להתגורר בישראל ולנפק השירות המבוקשתצ

רישיון  יש לבדוק האם פקע השירות המבוקשאת אין לאשר  –תושב קבע 8.2.2ג.

, עם זאת יש לתקן סטטוס בהתאם לנהלי אשרותישיבת הקבע של המבקש 

מיום עדכון ה"עבר" ושינוי סעיף החל  "חדל להיות תושב" -מ"עבר" ל

 .אזרחות בהתאם
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 חדל להיות תושב בסטטוס:הרשום או תושב קבע  זרחא 8.3ג.

 ,אזרח ישראלי הרשום כחדל להיות תושב ומצהיר כי שב להתגורר בישראל 8.3.1ג.

להחתימו על תצהיר כי שב להתגורר  לעדכן את הסטטוס ל"פעיל" יש

 .בישראל ולנפק השירות המבוקש

לבדוק אם פקעה ,  יש תחילה השירות המבוקשאת אין לאשר תושב קבע  8.3.2ג.

 .תושבות הקבע שלו או הארעית בהתאם לנהלי אשרות

יש לפעול עפ"י נוהל  ,במידה וכן .00או  99, 19לוודא שסעיף האזרחות של המבקש אינו   9ג.

 .4.9.0002טיפול בבירור אזרחות מספר 

  יש לבצע את השינוי/תיקון בהתאם לנוהל עדכון מען/כתובת     ,באם הכתובת שונתה  10ג.

 .2.13.0001שמספרו 

 לגרוס את תעודת הזהות הבלויה בו ביום.  11ג.

יש להפיק תעודת זהות. במידה ותעודת  11עד ג. 1ג.לאחר ביצוע כל האמור בסעיפים   12ג.

 הזהות לא נמסרה ידנית יש לשלוח אותה בדואר רשום.

תיקון הפרטים  יש לתייק בתיק האישי את צילומי המסמכים שצורפו לבקשה לשינוי /  13ג.

 האישיים של המבקש.

 החוק וסעיפיו5B .ד
 .1965 –לחוק מרשם האוכלוסין תשכ"ה  28, 27, 26, 25, 24סעיפים   1ד.

 .1982 –לחוק החזקת תעודת זהות והצגתה התשמ"ג  7, 6, 5, 4, 3, 2, 1סעיפים   2ד.

 נספחים6B .ה
 ) 1או ספח לתעודת זהות (מר/ בקשה לקבלת תעודת זהות  1ה.

 )3בקשה לשינויים, השלמות ותיקונים בפרטי מרשם האוכלוסין (מר/  2ה.

 )4הודעה בדבר שינוי שם (מר/  3ה.



  

 במשבצת המתאימה לבקשתך. Xנא לסמן  
 .של ההורה בה הינך רשום.מקורית תמונות ותעודת זהות  2יש לצרף  ,נוכחות אישית חובה תעודת זהות ראשונה 
  .נה אחת ואת התעודה הבלויה בשלמותה.יש לצרף תמו נוכחות אישית אינה חובה,תעודת זהות במקום בלויה 
  .י חובה אם ישנותמונות ומסמך מזהה. (דרכון ישראל 2יש לצרף  ,כחות אישית חובהנותעודת זהות במקום אבודה / גנובה / מושחתת.( 
  .יש לצרף תמונה אחת ומסמכים מקוריים לאימות השינוי. נוכחות אישית אינה חובה,תעודת זהות בעקבות שינוי בפרטים האישיים 
  יש לצרף את החלק העליון של תעודת הזהות. (למעט מקרים מיוחדים), חובהאינה וכחות אישית נ אבוד / גנוב / מושחת.ספח ספח תעודת זהות במקום 
  / מסמכים מקוריים לאימות השינויאת הספח הישן וף יש לצר נוכחות אישית אינה חובה,שינוי בפרטים האישיים. ספח במקום ספח בלוי. 

 
 

 מספר הזהות
         
         

         
 

 תאריך הלידה הלועזי תאריך הלידה העברי שם האם שם הסב שם האב השם הפרטי שם המשפחה
 יום חודש שנה שנה חודש יום     

      
 

 .במשבצת זו  x, יש לסמן בתעודת הזהות עודת זהות שלך, אם אין ברצונך שתאריך הלידה העברי יירשםבתהעברי  עפ"י חוק המרשם ירשם תאריך הלידה
 

 שם נעורים לנשוי/אה שם פרטי קודם שם משפחה קודם הלאום המצב האישי המין ארץ הלידה

 
 זכר 
 נקבה 

 הרווק/  אהנשוי/ 

 הגרוש/  נ/האלמ 
 

   

 

 מספר הטלפון תעודת הזהות)הראשי (כפי שיירשם בספח  המען
  המיקוד מספר הדירה מספר הבית הרחוב הישוב

     
 שירשם בטופס ישמש כהודעה על שינוי המען שלך של בן/בת הזוג וילדיך הקטנים, בתנאי שיצורפו ספחי תעודות הזהות שלהם.המען לב!  מ/ישי

  במשבצת Xאם אינך רוצה בשינוי המען לגבי בני המשפחה נא לסמן 
 כתובת למשלוח התעודה

 אצל משפחת המיקוד תא דואר מספר הדירה מספר הבית הרחוב הישוב
       

, כל תושב רשאי למסור בנוסף למען הרשום במרשם התושבים גם כתובת למשלוח דואר אשר תירשם בקובץ מרשם 2005-עפ"י חוק עדכון כתובת, התשס"ה
 .רשם התושבים תימסר למוסדות ורשויות עפ"י בקשתם בהתאם לרשום בתוספת לחוקהתושבים, "כתובת למשלוח דואר" הרשומה במ

   במשבצת Xלסמן  תובת למשלוח דואר" ישכבקובץ מרשם התושבים כ" תירשםאם ברצונך שהכתובת למשלוח התעודה 
   במשבצת Xלסמן  ישנים, יילדיך הקטאם ברצונך שהכתובת הנ"ל תירשם גם עבור 

 גפרטי בן / בת הזו
 מספר הזהות שם הפרטי שם המשפחה

   

         

 

    :/תחתימת המבקש  תאריך: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 פרטי מבקש/ת השירות

 
 

    תאריך     -הלשכה ב
 

   /תשם הבודק   הבקשה  /תשם מקבל

 לשימוש המשרד 1מר / 

 
 
 
 

 תמונה

(גובה "מ. מ X 35 45בקשה להיות עדכניות, חזותיות, צבעוניות, חדשות וזהות בגודל על התמונות המצורפות ל הדרכה:
לא תתקבל. או ממדפסת ביתית תמונה במדים או מאיכות גרועה , על רקע בהיר וחלקמ"מ)  x 25 35ורוחב הפנים 

 הגשת הבקשה רעבוהאגרה נגבית , עבור תעודת זהות במקום אבודה / גנובה / מושחתת נגבית אגרה על פי החוק
  ואין מחזירים התשלום אם הבקשה נדחית או מתבטלת.

 

 מספרקבלה 
  

08/2012 

 )ש למלא רק למבקש/ת תעודת זהות במקום אבודה / גנובה / מושחתת(יהצהרה על אובדן / גניבה / השחתה של תעודת זהות 
 במשבצת המתאימה Xנא לסמן     -שבתאריך ה /האני מצהיר

 

 אבד  נגנב  תעודת זהות / ספח לתעודת זהות הושחת 
 

 על שמי  ההצהרה בנוכחות הפקיד בלשכהעל אחד ההורים לחתום על הצהרה על אובדן / גניבה / השחתה של קטין, , ( על שם ילדי הקטין.( 
 

  נסיבות האובדן / גניבה: 
 

  המקום בו אירע הדבר (פרט ככל האפשר)  
 

   מקום הגשת התלונה: לא  כן האם הוגשה תלונה במשטרה: 
 
 
 
 
 

 

    ה:חתימ  ת: מספר זהו   : /השם המצהיר

בזה שאין ברשותי תעודת זהות. תעודת הזהות שלי אבדה / נגנבה / ואני מתחייב להחזירה  לכם מיד, אם אמצא אותה או תוחזר  /האני מצהיר
(ב) לחוק 35בזה שהובא לידיעתי כי לפי סעיף  /תהנני מאשר הזהות שתינתן לי מבטלת את תעודת הזהות הקודמת.הובא לידיעתי כי תעודת   ,אלי

 ביודעין לשם קבלת תעודת זהות מהווה עבירה על החוק ודינה מאסר וקנס. : מסירת מידע כוזב1965 -מרשם האוכלוסין תשכ"ה 
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 בקשה לקבלת תעודת זהות או ספח לתעודת זהות

 



 

 
 

 מספר הזהות
         
         

         
 

 המין המצב האישי ארץ הלידה תאריך הלידה שם האם שם האב השם הפרטי שם המשפחה
 יום חודש שנה    

 
 הרווק/  אהנשוי/ 

 הגרוש/  נ/האלמ 
 זכר 
 נקבה 

   

 

 מספר הטלפון המען
  המיקוד מספר הדירה מספר הבית הרחוב הישוב

     
 
 

 

 לשימוש המשרד    

 -תוקן ל  התיקון המבוקש הפרט לפני התיקון הפרט

     שם המשפחה

     השם הפרטי

     שם האב

     שם האם

     המצב האישי

     תאריך הלידה

     מקום הלידה

     הדת

     הלאום

 א
 ח 
 ר

     

     
 

   האסמכתאות המצורפות:
 

  
 

ר י ה צ  ת
 בקש).הצהרת המבקש בדבר הסכמתו לתיקון המרשם (ימולא בכתב ידו של המ

  הנני מצהיר על הסכמתי לתיקון: 
 

   מספר הזהות   שם המבקש/ת    תאריך 
 

   ת המבקש/תתימח
 .יחתום גם ההורה השנישנה,  18קטין שטרם מלאו לו לשינויים/תיקונים/השלמות עבור בקשה ב

 
   חתימה    מספר הזהות    ההורה השנישם 

 פרטי האדם אודותיו מבוקשת הבקשה

 :אבקש לתקן / לשנות / להשלים את הפרט / הפרטים הרשומים להלן

 
 

  הבקשה  /תקבלשם מ   תאריך     -הלשכה ב
 

  תאריך    הבקשה אושרה / נדחתה ע"י 

 07/2012 לשימוש המשרד 3מר / 
 

 רשאי להגיש הבקשה המבקש/ת עבור עצמו/ה או עבור ילדים קטינים, נוכחות אישית של המבקש/ת בלשכה חובה,  הדרכה:
 בלשכה.נוכחות והסכמת שני ההורים קטין, תידרש  בבקשה לשינויים, השלמות ותיקונים עבור

 ידי המבקש / מגיש הבקשה עם תצהיר וחתימה אישית.-טופס זה ימולא באופן אישי על
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 בקשה לשינויים, השלמות ותיקונים בפרטי מרשם האוכלוסין 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0Bמספר הזהות 
  

         
 

1B2 שם המשפחהB3 השם הפרטיB4 שם האבBשם האם 

    
 

5B6 העברי תאריך הלידהB7 תאריך הלידה הלועזיB8 ארץ הלידהB9 שיאיהמצב הBהמין 

     
 

10B11 הראשי (כפי שיירשם בספח תעודת הזהות) המעןB 12 1טלפוןB 2טלפון 
13B14 הישובB15 הרחובB16 מספר ביתB17 מספר דירהBמיקוד 

       
 

 שירשם בטופס ישמש כהודעה על שינוי המען שלך של בן/בת הזוג וילדיך הקטנים, בתנאי שיצורפו ספחי תעודות הזהות שלהם.המען לב!  מ/ישי
 

18Bשנה כלהלן: 18הזוג ואת שם ילדי שטרם מלאו להן  בת בזה כי ברצוני לשנות את שמי, שם בן / /האני מודיע 

19B ות ניתן לרשום עד שני שמות משפחה בלבד(ב) לחוק השמ2לידיעתך, לפי סעיף 

20Bהקירבה 
21Bכחי הנו  השם 

22Bמספר הזהות 
23Bשנבחר  השם 

24B25 שם המשפחהB26 השם הפרטיB27 שם המשפחהBהשם הפרטי 

28Bע די    המו
         

  
         

         

29Bבן/בת הזוג   
         

  
         

         

30Bי 
 ל
 ד
 י

31Bם 

  
         

  
         

         

  
         

  
         

         

  
         

  
         

         

  
         

  
         

         

  
         

  
         

         
 

  נא לפרט הנימוקים לבקשה:
 

  

  

  
 , שנים, אלא באישור השר 7בחוק לפיו בגיר או בני זוג ששינו שמותיהם לא ישובו וישנו את שמותיהם תוך  20ידוע לי תוכן סעיף 

 שנים מיום השינוי. 7כן ידוע לי כי בהתאם לחוק השם הקודם יירשם בספח תעודת הזהות ובדרכון הלאומי במשך -כמו
 
 

       
 /השם הפקיד  )/החתימת בן/בת הזוג (בנוכחות הפקיד  )/הות הפקיד(בנוכח /החתימת המודיע  תאריך

 
 

 פרטי המודיע

 
 

  תאריך     -הלשכה ב
 

   /תשם הבודק   הבקשה  /תשם מקבל

 08/2012 לשימוש המשרד 4מר / 

 מספרקבלה 

  

 . הודעה זוהעת מסירת ושל בן / בת הזוג ה שלך חובה להופיע אישית ולהציג את תעודת הזהות, הדרכון ותמונה עדכנית הדרכה:
בצירוף: תעודת , חובהבלשכה בני הזוג (ההורים)  2נוכחות שם הכוללת שינוי שם גם לבן/בת זוג ו/או עבור ילדים קטינים,  בהודעה לשינוי

 זהות, דרכון לאומי, ותמונה עדכנית של כל מי שנכלל בבקשה וברשותו תעודת זהות.
לעבור על הפרטים הרשומים בטופס זה,  תבקש/תהפרטים האישיים בטופס זה נרשמו עפ"י מידע הקיים בקובץ מרשם התושבים, הנך מ

 גבי הטופס, ולהסב את תשומת לה הפקיד/ה לכך.-במידה ופרט מסויים אינו נכון או שאינו שלם, נא לתקן הפרטים על
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 הודעה על שינוי שם 
 


	נוהל החלפת תעודת זהות 
	כללי
	א. מטרת הנוהל
	ב. תנאים ודרישות
	ג. הליך הטיפול


	ג.1.1 במידה והסכים לקבל תעודת זהות ביומטרית חכמה, יש לפעול עפ"י נוהל 2.18.0013 וכן עפ"י נוהל זה.
	ג.1.2 במידה ומעוניין בתעודת זהות רגילה, יש לפעול עפ"י נוהל זה.
	ג.3.1. לתשומת לב, בבקשה לתעודת זהות חכמה במקום תעודה חכמה יש לבצע אימות זהות מול תעודה דהיינו, דהיינו על עובד הרשות להכניס את תעודת הזהות הנוכחית לקורא הכרטיסים ולבקש מהתושב לשים את האצבע על קורא טביעות האצבע, טביעת האצבע שתופיע בקורא תיבדק מול טביעת האצבע המצויה בתעודת הזהות (חשוב לציין שהבדיקה מול התעודה ולא מול המאגר הביומטרי), לאחר קבלת אישור במערכת "אביב" כי בוצע אימות זהות ניתן לדלג על ביצוע שאלון אימות הזהות, אך אם לא ניתן לבצע אימות זהות ביומטרית, מסיבה כלשהיא חובה לבצע שאלון אימות זהות.
	ג.3.2 עובד הרשות ישאל את המבקש מספר שאלות כפי שמוצגות לו ע"י מערכת "אביב".
	ג.3.3 עובד הרשות ירשום את התשובות במערכת "אביב" בדיוק כפי שנמסרו ע"י המבקש (אין לתת פרשנות או לשנות פרט ממה שמסר המבקש).
	ג.3.3.1 בבקשה לתעודת זהות לקטין, ישיב הקטין בעצמו על השאלות, אלא אם כן ביקשו הוא או ההורה כי ההורה ישיב במקומו.
	ג.3.3.2 בקשה לתעודת זהות לחסוי, ישיב נציגו של התושב במקומו ובלבד שהנציג הזדהה כנדרש והציג ראיה בדבר היותו נציגו כאמור.
	ג.3.4 בהתאם לתוצאות שאלון האימות הממוחשב, עובד הרשות יפעל כדלקמן:
	ג.3.4.1 המבקש השיב על שאלון האימות הממוחשב בצורה נכונה ומדוייקת, מערכת "אביב" תציג הודעה כי "אימות עבר בהצלחה" וניתן להמשיך בתהליך.
	ג.3.4.2 המבקש לא השיב על השאלות בצורה נכונה ומדוייקת (רישום התוצאות הנכונות יעובד ע"י מערכת "אביב"), עובד הרשות, ("קו ראשון"), יעבירו לעמדת אחראי ("קו שני" - פקיד אחר בלשכה בעל "הרשאה") לבדיקת תוצאות שאלון האימות הממוחשב הראשון ובמידת הצורך לביצוע שאלון אימות ממוחשב נוסף. 
	ג.3.4.3 בדק האחראי ("קו שני") את תשובות המבקש שניתנו לעובד הרשות, מקבל הבקשה ("קו ראשון") ומצא כי התשובות שניתנו ע"י המבקש נכונות במהותן אך אינן מדויקות, לדוגמא: המבקש ציין את הכינוי במקום את השם המלא, או שציין עיר לידה במקום ארץ לידה, רשאי האחראי להחליט כי המבקש ענה על דרישות שאלון האימות הממוחשב הראשון, לאשר במערכת "אביב" כי שאלון האימות הממוחשב הראשון תקין ולהמשיך בתהליך.
	ג.3.4.4 החליט האחראי (קו שני) כי המבקש לא הצליח בשאלון האימות הממוחשב הראשון, יערוך לו שאלון אימות ממוחשב שני.
	ג.3.4.5 במידה והמבקש ענה על השאלות בצורה נכונה ומדויקת, מערכת "אביב" תציג הודעה כי "אימות עבר בהצלחה" וניתן להמשיך בתהליך.
	ג.3.4.6 במקרים בהם האחראי (קו שני) אישר והחליט כי ניתן להמשיך בתהליך ומורה למגיש הבקשה לחזור לעמדת "קו ראשון", חובה על עובד הלשכה לגשת יחד עם מגיש הבקשה לעמדת "קו ראשון" ולמסור לפקיד קו ראשון, הממשיך בתהליך את פרטי הזהות שאושרו ע"י "קו שני". 
	ג.3.4.7 במקרים בהם החליט האחראי כי המבקש לא ענה על הדרישות מאחר ונכשל בשאלון האימות הממוחשב הראשון והשני, יש לנסות ולזהותו עפ"י מסמכים נוספים ככל שיידרש או עפ"י תיק אישי, עפ"י החלטת האחראי בלשכה.
	ג.3.4.8 במקרים בהם לא ניתן לזהות עפ"י תיק אישי / מסמכים נוספים או שהתיק האישי לא אותר / אין מסמכים נוספים לזיהוי, האחראי ("קו שני") רשאי להפסיק את הליך הבדיקה ולדרוש מהמבקש להמציא תעודות ומסמכים נוספים על-מנת לזהותו באופן ודאי ולהמשיך בתהליך.
	ג.3.4.9 עם קבלת מסמכים נוספים או שאין בידי המבקש מסמכים נוספים, יש להעביר הבקשה למנהל הלשכה להחלטה ובמקרים חריגים ניתן לפנות למטה להתייעצות, בהתאם להחלטת מנהל הלשכה.
	ג.3.4.10 חשוב מאוד! אין לנפק תעודת זהות במקרה של ספק בזיהוי המבקש. יש לנפק תעודת זהות חדשה לאחר זיהוי ודאי ומוחלט של המבקש.
	ד. החוק וסעיפיו
	ה. נספחים

	מר
	הצהרה על אובדן / גניבה / השחתה של תעודת זהות (יש למלא רק למבקש/ת תעודת זהות במקום אבודה / גנובה / מושחתת)
	אני מצהיר/ה שבתאריך ה-    נא לסמן X במשבצת המתאימה
	( אבד ( נגנב ( הושחת תעודת זהות / ספח לתעודת זהות
	נסיבות האובדן / גניבה:
	המקום בו אירע הדבר (פרט ככל האפשר)
	פרטי מבקש/ת השירות
	הלשכה ב-    תאריך
	שם מקבל/ת הבקשה    שם הבודק/ת
	לשימוש המשרד
	מר / 1
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