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	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.
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