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	נוהל הטיפול בבקשה לדרכון / תעודת מעבר לבגיר
	1. כללי
	1.1. דרכון לאומי / דרכון עסקי (64 עמודים) / תעודת מעבר במקום דרכון לאומי יינתן לאזרח ישראלי על פי בקשה בכתב.
	1.2. בגיר – אזרח ישראלי מעל גיל 18.
	1.3. בנוסף לנוהל זה, יש לפעול גם בהתאם לאמור בנוהל מספר: 3.2.0010.
	2. מטרת הנוהל 

	2.1. לקבוע את השיטה לטיפול בבקשה לדרכון / תעודת מעבר לבגיר.
	2.2. הליכים וסדר פעולות לקבלת בקשה לדרכון / תעודת מעבר לבגיר.
	2.3. פעולות שיש לבצע לאחר קבלת הבקשה לדרכון / תעודת מעבר לבגיר.
	2.4. אישור וניפוק דרכון / תעודת מעבר לבגיר.
	3. תנאים ודרישות

	על מגיש הבקשה לקיים את התנאים הבאים:
	3.1. בעל אזרחות ישראלית.
	3.4. הצגת דרכון לאומי / תעודת מעבר קודמים במידה ונופקו בעבר. 
	3.5. מקום הגשת הבקשה, ניתן להגיש הבקשה בכל לשכה של הרשות.
	3.6. מילוי טופס בקשה לדרכון / תעודת מעבר ביומטריים (דר/41).
	3.7. הסכמה / אי הסכמה של  המבקש לשמירת תמונות טביעות באצבע במאגר הביומטרי, בהתאם למפורט בסעיף 3.6 בנוהל 3.2.0010.
	3.8. הצגת מסמך נסיעה או תעודת עולה לצורך רישום תעתיק השמות בלועזית, לא חובה.
	3.9. המצאת אישור וראיות נוספות במידת הצורך ובהתאם לנסיבות המקרה.
	3.10. תשלום אגרה - השירות כרוך בתשלום אגרה, כפי שמפורט בלוח אגרות. 
	4. הליך הטיפול

	הליכים וסדר פעולות לקבלת בקשה לדרכון
	4.1. זיהוי מגיש הבקשה ובדיקת תקינות תעודת הזהות
	4.1.1. עובד הרשות המקבל את טופס הבקשה לאחר שמולא על-ידי המבקש יבדוק את הפרטים בטופס מול תעודת הזהות שהציג המבקש, ומול מסמכים אחרים שהמציא, ויוודא שקיימת התאמה בין הפרטים הרשומים בטופס לפרטים הרשומים בתעודת הזהות.
	4.1.2. עובד הרשות יבדוק במערכת הממוחשבת ברשומת המבקש, אם תאריך ההנפקה הרשום בתעודת הזהות שהציג המבקש זהה לתאריך הנפקת תעודת זהות הרשום במערכת אביב.
	4.1.3. עובד הרשות יבדוק שתעודת הזהות שמציג המבקש תקינה, שלמה, התמונה ברורה ושניתן לזהות את המבקש באמצעותה.
	4.1.4. במקרים בהם קיים חשד שתעודת הזהות מזויפת או הוכנסו בה שינויים ע"י מי שלא מוסמך לכך, עובד הרשות יעכב את המשך הטיפול בקבלת הבקשה לדרכון (בגין אי היכולת לזהות את מגיש הבקשה) ויפעל בהתאם לנוהל הטיפול בבקשה לתעודת זהות שהושחתה מספר 2.17.0004.
	4.1.5. אם מדובר בתעודת זהות קודמת שהמבקש הצהיר כי אבדה וקיבל תעודת זהות חדשה, יידרש לתת הסבר לגורל התעודה האחרונה שהונפקה לו, ובנוסף, יש לפעול בהתאם לנוהל הטיפול בבקשה לתעודת זהות שאבדה מספר 2.17.0003.
	4.1.6. כאשר מדובר בתעודת זהות בלויה, הפקיד יציע למבקש להחליפה.
	4.2. בדיקת הבקשה 
	4.2.1. עובד הרשות יבדוק אם המבקש ממלא את כל התנאים והדרישות הרשומים בסעיף 3 (תנאים ודרישות) לעיל.
	4.2.2. במידת הצורך הפקיד יתקן פרט רישום שמולא לא נכון בטופס הבקשה תוך הפניית תשומת לב המבקש לכך ויחתימו ליד הפרט שתוקן על הסכמתו לתיקון.
	4.3. בדיקת אזרחות ישראלית
	4.3.1. עובד הרשות יוודא שהמבקש אזרח ישראלי.
	4.3.2. התברר שהמבקש אינו אזרח ישראלי (תושב קבע, הצהיר ארל"י, תושב ארעי) אין לקבל בקשה למתן דרכון.
	4.3.3. מבקש שאינו אזרח ישראלי והוא במעמד של תושב קבע, יש להדריך אותו להגיש בקשה לתמי"ל (תעודת מעבר לזרים) ולפעול על פי נוהל בקשה לתמי"ל מספר 3.2.0006.
	4.3.4. לגבי תושב ארעי א/5, יש לבדוק הזכאות לתמי"ל בהתאם לנוהל 3.2.0006.
	4.3.5. כאשר סמל האזרחות של המבקש במערכת אביב טעון בירור אזרחות כגון: 19, 00, 99 יש לפעול בהתאם לנוהל בירור אזרחות מספר: 4.9.0002.
	4.4. בדיקה אם המבקש בגיר או קטין
	4.4.1. עובד הרשות יוודא שהמבקש בגיר.
	4.4.2. במידה ומדובר בקטין, יש לפעול בהתאם לנוהל הטיפול בבקשה לדרכון לקטין מספר 3.2.0002.
	4.5. בקשות של עולים חדשים ומתאזרחים
	4.5.1. בהתאם לתיקון חוק הדרכונים התשע"ז – 2017 ניתן לנפק דרכון ראשון גם לעולה שאינו משתקע בארץ.
	4.5.2. בקשה לדרכון לעולים חדשים יש לפעול בהתאם לנוהל הטיפול בבקשות לדרכון לעולים חדשים הנמצאים בארץ פחות מחמש שנים מספר 3.3.0001.
	4.5.3. בקשה לדרכון למתאזרחים יש לפעול על פי נוהל בקשה לדרכון / תעודת מעבר למי שהתאזרח מספר: 3.3.0004.
	4.6. הכתיב הלועזי של השמות
	4.6.1. עובד הרשות יבדוק שהכתיב הלועזי של השמות הרשומים בטופס הבקשה יהיה על פי תקנה 6(א)(ב) לתקנות הדרכונים עפ"י:
	4.6.2. עובד הרשות יבדוק האם למבקש קיים דרכון זר ובו רשום שמו בלועזית, במידה וכן והדרכון מוצג בלשכה או שקיימת רשומה "תיק זר" ניתן לרשום איות שמו בלועזית בהתאם לכך.
	4.7. שמות קודמים
	4.7.1. בהתאם לתקנות הדרכונים אנו רושמים בדרכון (בסוגריים או בעמוד 3) במשך 7 שנים שם קודם אחרון שנשא ובכלל זה:
	4.7.1.1. שינוי שם (פרטי ומשפחה).
	4.7.1.2. בחירת שם משפחה (למי שנישא או למי שנישואיו פקעו).
	4.7.1.3. שינוי שם משפחה עקב נישואין (למעשה אחת האפשרויות של בחירת שם משפחה למי שנישא).
	4.7.2. ביקש מגיש הבקשה לציין בדרכונו את שמו/שמותיו הקודם/קודמים, למרות שעברו שבע שנים ויותר מהשינוי, או מבקש לציין את שם משפחת נעוריו, יודרך המבקש לסמן x במשבצת המתאימה.
	4.7.3. מבקש שאינו רוצה ששמותיו הקודמים יירשמו בדרכון החדש ינמק בקשתו בכתב, הבקשה תועבר להחלטת ממונה מרשם ודרכונים.
	4.8. מקום הלידה
	4.8.1. עובד הרשות יבדוק שמקום (יישוב) הלידה נרשם בטופס, וארץ הלידה נרשמה בהתאם לרשום בתעודת הזהות. הפקיד יודיע למבקש שבדרכונו תירשם ארץ הלידה בלבד. במידה ומגיש הבקשה מבקש לרשום גם את יישוב הלידה וגם את ארץ הלידה בטענה שיישוב זה קיים גם במדינה אחרת, הפקיד ירשום הערה מתאימה על הטופס כדי שבקשתו תיענה.
	4.8.2. יישוב הלידה - אם המבקש הינו יליד הארץ ונולד לפני הקמת המדינה (15.5.1948) ביישוב הנמצא מחוץ לישראל, יירשם בטופס הבקשה ובדרכון שם היישוב בלבד. לדוגמה: שכם, יריחו ועוד.
	4.8.3. מי שנולד בירושלים לפני הקמת המדינה, יירשם מקום לידה ישראל.
	4.9. תאריך הלידה
	תאריך הלידה יירשם בהתאם לתאריך הלידה הרשום במרשם האוכלוסין.
	4.10. המען
	4.10.1. המען יירשם על פי המען הרשום במרשם האוכלוסין. 
	4.10.2. ביקש מגיש הבקשה לשלוח את הדרכון למען אחר מהמען הרשום במרשם, יש לציין זאת בטופס הבקשה במקום המיועד למשלוח הדרכון. כתובת זו תירשם כ"כתובת למשלוח דואר" של המבקש במערכת אביב על-כל המשתמע מכך.
	4.10.3. על מקבל הבקשה להסביר למבקש משמעות עדכון "כתובת למשלוח דואר"
	4.10.4. לא ניתן לשלוח דרכון לכתובת שלא רשומה במרשם.
	4.11. תאריך העליה
	4.11.1. תאריך העלייה נקבע על פי מרשם האוכלוסין.
	4.11.2. בדיקת תאריך העלייה על-מנת לבדוק השתקעות של עולה בארץ מתאריך העלייה לארץ ועד לתאריך הגשת הבקשה, ועל-מנת לקבוע אם המבקש זכאי לדרכון, במידה וכן, מהו תוקפו של הדרכון, או שאינו זכאי לדרכון ויש לנפק לו תעודת מעבר.
	4.11.3. מבקש שנכנס לארץ כתייר או כתושב ארעי ונרשם כעולה, יירשם תאריך רישומו כעולה מתאריך העלייה.
	4.12. חתימת המבקש
	במקום זה יחתום מגיש הבקשה.
	אם הבקשה לדרכון היא עבור אדם שאינו יודע לחתום ושמונה לו אפוטרופוס, יחתום במקום זה האפוטרופוס/ים הרשאים להגיש את הבקשה עבורו.
	4.13. דוגמת חתימה
	בעת ביצוע ההרכשה כמפורט בסעיף 4.9 בנוהל 3.2.0010 על המבקש לתת דוגמת חתימה שתיסרק למערכת ותודפס יחד עם יתר הפרטים במסמך הנסיעה.
	4.14. תצלומים - תמונות
	ככלל אין צורך בהמצאת תמונות על-ידי המבקש, אולם במקרים המפורטים בסעיף 3.7 בנוהל 2.18.0013 יש לצרף תמונה העומדת בדרישות האיכות בהתאם למפורט בנספח 6.6. בנוהל 3.2.0010.
	4.15. הגבלה של ההוצאה לפועל / המרכז לגביית קנסות למתן מסמך נסיעה
	4.15.1. עובד הרשות יבדוק אם למבקש קיימות הגבלות למתן דרכון בגין הגבלה של ההוצאה לפועל או של המרכז לגביית קנסות.
	4.15.2. במקרה שקיימת הגבלה כזו, יסביר למבקש כי בהתאם לחוק, לא יוכל לקבל דרכון עד להסדרת חובו מול ההוצאה לפועל / המרכז לגביית קנסות. 
	4.15.3. יש להפנות המבקש להוצאה לפועל / המרכז לגביית קנסות לקבלת אישור בכתב או הסרת ההגבלה ע"י ההוצאה לפועל / המרכז לגביית קנסות מהמערכת.
	4.15.4. בהתאם לאמור לעיל, אין לקבל בקשה לדרכון עד להסרת ההגבלה.
	4.15.5. במקרים דחופים, רשאי מנהל הלשכה לפנות לאיש הקשר בהוצל"פ / מג"ק לקבלת אישור מנהל לניפוק דרכון.
	4.16. בכל הנוגע בנושאים שלהלן, יש לפעול כמפורט בנוהל הטיפול בבקשה למסמך נסיעה ביומטרי מספר 3.2.0010:
	4.16.1. אופן הטיפול במתן הסכמה לשמירת טביעות אצבע במאגר הביומטרי / אי הסכמה לשמירת טביעות אצבע במאגר הביומטרי / בקשה למחיקת טביעות אצבע ממאגר הביומטרי ותוקף מסמכי הנסיעה שניתן בהתאם.
	4.16.2. ביצוע שאלון אימות זהות / אימות עפ"י תעודת זהות קיימת.
	4.16.3. ביצוע הרכשה של טביעות האצבע וצילום תווי פנים.
	4.16.4. אישור קו אחורי לבקשות למסמך נסיעה.
	4.17. הנושאים לבדיקה ואישור בקשה לדרכון
	להלן הנושאים שייבדקו טרם אישור הבקשה:
	4.17.1. אזרחות ישראלית – לוודא שהמבקש אזרח ישראלי וזכאי, לפי סעיף 2(א) לחוק הדרכונים, לקבל דרכון / תעודת מעבר, ברשומתו של המבקש יופיע סמל האזרחות.
	4.17.2. רמ"ד או טעון בירור  – התברר כי המבקש כלול ברמ"ד או ברשימת טעוני בירור תועבר הבקשה למחלקה למרשם ודרכונים לבירור סיבת ההגבלה בטרם קבלת הבקשה ולפעול בהתאם להנחיות.
	4.17.3. הימצאות המבקש בארץ - אם המבקש נמצא בארץ אזי נוכחותו האישית חובה בהתאם לסוג השירות אותו מבקש. התברר כי רשום כמי שלא נמצא בארץ, יש לעדכן כניסה על-סמך חותמת כניסה בדרכונו, במידה ואין חותמות כניסה ניתן לסגור עפ"י נוכחות בלשכה או המצאת פסק דין הצהרתי. 
	4.18. סיום תהליך קבלת הבקשה
	4.18.1. לאחר סיום ההליכים לקבלת הבקשה יחתום מקבל הבקשה במקום המיועד לכך בטופס וירשום את המקום ואת התאריך.
	4.18.2. לאחר ביצוע ההרכשה, ייכנס לשירות דרכונים במערכת אביב, חוצץ נסיעה, ויוסיף בקשה לדרכון ברשומת המבקש.
	4.19. הפרטים הנרשמים בדרכון - בעמוד 2
	4.19.1. מספר הדרכון.
	4.19.2. סמל המדינה.
	4.19.3. סוג המסמך.
	4.19.4. שם המשפחה בעברית ובלועזית.
	4.19.5. השם הפרטי בעברית ובלועזית.
	4.19.6. השם הקודם, (שם ששונה לפני פחות מ- 7 שנים / שם קודם גם לאחר 7 שנים מהשינוי, לבקשת מבקש השירות).
	4.19.7. האזרחות בעברית ובלועזית.
	4.19.8. מספר הזהות.
	4.19.9. תאריך הלידה.
	4.19.10. מקום הלידה בעברית ובלועזית.
	4.19.11. המין.
	4.19.12. תאריך הוצאת הדרכון.
	4.19.13. תאריך פקיעת תוקף הדרכון.
	4.19.14. מקום הוצאת הדרכון.
	4.19.15. דוגמת החתימה של המבקש.
	4.20. הפרטים הנרשמים בדרכון - בעמוד 3
	4.20.1. השם במלואו אם הוא מכיל יותר מעשרים ואחת אותיות.
	4.20.2. שם הנעורים של האישה שנישאה, המבקשת במיוחד לציין שם זה בדרכונה.
	4.20.3. תחולה גיאוגרפית: 
	4.20.4. במידה ויש הגבלה לארץ מסוימת, יש לעדכן המידע בעת קבלת הבקשה  והמידע יודפס בעמוד 3.
	4.20.5. במידה וההגבלה ליציאתו הינה אישור ליציאה למדינה אחת בלבד, יש לעדכן המידע בעת קבלת הבקשה  והמידע יודפס בעמוד 3.
	4.20.6. אסמכתאות.
	4.21. גביית אגרה בעד הגשת הבקשה
	עובד הרשות יגבה מהמבקש את האגרה בעד הגשת הבקשה לדרכון/תעודת מעבר ויפנה את תשומת לב המבקש כי האגרה נגבית בעד הגשת הבקשה ולא בעד מתן השירות, כך שאם יוחלט שאין הוא זכאי לקבל דרכון/תעודת מעבר, או אם הוא מבטל את בקשתו - לא תוחזר לו האגרה.
	4.22. יש לתייק בתיק האישי את טופס הבקשה והמסמכים שצורפו לבקשה כגון: תצהירים על אובדן או השחתה, הסכמת הורים, מכתבים נלווים, צילום דרכון, ותמונות.
	5. החוק וסעיפיו

	5.1. חוק הדרכונים תשי"ב-1952
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