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ГЛАВА 1 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Гражданским кодексом Республики Беларусь, Законом Республики Беларусь «О защите прав потребителей» и регулирует отношения между организацией и заказчиком при оказании дополнительной платной услуги по выполнению письменной тематической библиографической справки.

2. Для целей настоящего Порядка используются понятия в значениях, определенных в статье 1 Закона Республики Беларусь «О  защите прав потребителей», а также следующие понятия и их определения:

тематическая библиографическая справка – ответ на разовый запрос о содержании (наличии) библиографической информации по определенной теме;

организация – государственное учреждение «Национальная библиотека Беларуси»;

услуга – совершение организацией действий для удовлетворения потребностей заказчика; 

заказ – договор между заказчиком (физическим лицом) и организацией об оказании услуги по выполнению платной письменной тематической библиографической справки;

исполнитель – физическое лицо, назначенное организацией, на основе трудовых отношений и функциональных должностных обязанностей для обеспечения оказания услуги.

ГЛАВА 2

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И ОПЛАТЫ ЗАКАЗА

3. Заказ оформляется исполнителем в здании организации по месту оказания услуги.

4. Исполнитель вправе отказать заказчику в оформлении заказа, если:

по техническим или технологическим причинам оказание услуги не представляется возможным;

заявленная тема не может быть выполнена по имеющимся информационным ресурсам;

заказчик и исполнитель не достигли согласия по вопросу стоимости услуги, срокам оказания и/или порядку её оплаты.

5. Заказ оформляется исполнителем в письменной форме путем заполнения бланка заказа в одном экземпляре (далее – заказ), который должен содержать:

наименование (фирменное наименование) и место нахождения организации; учетный номер плательщика организации; подразделение организации, оказывающее услугу и его контакты;

название и порядковый номер оказываемой услуги;

фамилию, имя и отчество заказчика, его место жительства, контактный телефон, адрес электронной почты, номер читательского билета;

тему и цель запроса; 

другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемой услуги;

дату принятия заказа и выполнения услуги;

сумму предварительной и окончательной стоимости заказа;

форму выдачи заказа;

подписи исполнителя и заказчика.

6. Сумма предварительной оплаты определяется исполнителем на основании предварительной оценки сложности и информационной обеспеченности темы с учетом количества указанных заказчиком библиографических записей. При этом сумма предоплаты не должна превышать 30% общей стоимости услуги.

7. Итоговая стоимость услуги определяется по фактическому количеству найденных библиографических записей по теме без учета суммы предварительной оплаты.

8. Общую стоимость заказа составляет сумма предоплаты и итоговой стоимости услуги.   

9. При оформлении заказа заказчик обязан внести предоплату за услугу в кассу организации. Организация обязана выдать заказчику кассовые чеки и отрывной талон, подтверждающие заказ, внесение предоплаты и полную оплату за оказанную услугу. 

Формы заказа и отрывного талона к заказу прилагаются.

ГЛАВА 3

ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ УСЛУГИ

10. Организация обязана оказать услугу качественно, в установленный срок и в соответствии с условиями, содержащимся в бланке заказа услуги.

11. Срок оказания услуги определяется датой, с которой организация должна приступить к оказанию услуги, и датой, к которой организация должна закончить оказание услуги.

Если срок окончания оказания услуги приходится на нерабочий день, днем окончания оказания услуги считается следующий за ним рабочий день.

12. Организация обязана своевременно в письменной или устной форме предупредить заказчика и до получения от него указаний приостановить оказание услуги при обнаружении не зависящих от организации обстоятельств, которые могут снизить качество оказываемой услуги или повлечь невозможность ее завершения.

13. В случае отсутствия необходимой информации, выявленного в результате исследования темы и информационного поиска, в обеспечение полного выполнения заказа сумма внесенной заказчиком предоплаты не подлежит возврату, а остается в распоряжении организации в качестве оплаты за частично оказанные услуги. 

14. Заказчик вправе в процессе оказания услуги вносить частичные изменения в заказ, если их исполнение технически и технологически возможно. Все изменения согласовываются с исполнителем организации, вносятся исполнителем организации в документ, подтверждающий заказ, и удостоверяются подписями исполнителя организации и заказчика.

ГЛАВА 4

ПОРЯДОК ПРИЕМКИ И ВЫДАЧИ ОКАЗАННОЙ УСЛУГИ

14. После выполнения услуги исполнитель организации сообщает заказчику посредством телефона, смс-сообщения или по электронной почте о готовности заказа, его полной стоимости и необходимости приемки оказанной услуги.  

15. Результат оказанной услуги выдается заказчику после полной оплаты при предъявлении отрывного талона к заказу и кассового чека (либо его копии), читательского билета и/или документа, удостоверяющего личность.

16. Заказчик обязан с участием исполнителя организации осуществить приемку оказанной услуги (далее - приемка).

17. Заказчик, обнаруживший при приемке недостатки оказанной услуги, обязан незамедлительно заявить об этом исполнителю организации.

В этом случае, при отсутствии возражений к требованию заказчика, организация без дополнительной оплаты принимает заказ к доработке с установлением нового срока по согласованию с заказчиком.   

18. Если заказчик после уведомления о готовности заказа либо после установленного срока исполнения в течение пяти рабочих дней не обратился за получением результата оказанной услуги, т. е. уклонился от приемки результата оказанной услуги лично, исполнитель организации направляет результат оказанной услуги, равный сумме предварительной оплаты, по электронной почте заказчику согласно указанному в заказе адресу. При этом услуга считается выполненной в установленный заказом срок, качественно и в полном объеме.

19. При уклонении заказчика от приемки оказанной услуги лично в строке заказа «Форма выдачи» исполнитель организации ставит отметку об отправке предварительно оплаченной части результата оказанной услуги по электронной почте заказчику.                           


