Утвержден приказом ректора ФГБОУ ВО «ВГСПУ»

№ 01-01-427 от 18.10.2016 г.
ПОРЯДОК
размещения информации об услугах ФГБОУ ВО «ВГСПУ»

на сайте электронной платежной системы вуза pay.vspu.ru

В информационные письма об услугах необходимо размещать следующую информацию: «Оплата услуг осуществляется на сайте электронной платежной системы ВГСПУ pay.vspu.ru с использованием сервиса оплаты PayAnyWay от НКО «Монета.ру».
Организаторам необходимо учитывать, что комиссия за использование электронной платежной системы составляет 6% (на счет исполнителя услуг будет перечислено 94% от запрашиваемой суммы, учитывайте это при расчете оргвзноса).
Куратор услуг – организатор процесса оказания услуг,
ИБИС – бизнес-инкубатор, рук. Спиридонова Светлана Борисовна, 
ауд. 2-42 (ГУК), (8442) 60-23-01, unir@vspu.ru
ЛИТО – лаборатория информационных технологий образования, 
рук. Земляков Дмитрий Вячеславович, ауд. 2-47 (ГУК), (8442) 60-28-99
	№
	Этапы
	Исполнители

	1. 
	Согласование условий предоставления услуг (ауд. 2-47, ГУК)
	Куратор услуг, ИБИС, ЛИТО

	2. 
	Получение разрешения от курирующего проректора на размещение услуг
	Куратор услуг

	3. 
	Предоставление описания услуг для размещения на сайте
(см. пример)
	Куратор услуг

	4. 
	Настройка платежной системы на прием платежей
	ЛИТО

	5. 
	Установочное совещание с куратором услуг
(демонстрация услуг на сайте, обучение работе с системой, настройка прав доступа для контроля оплаты услуг и т.д.).
	Куратор услуг, ИБИС, ЛИТО



Куратор услуги
	ФИО полностью
	

	Место работы
	

	Должность
	

	Контактный e-mail
	

	Контактный телефон
	


Ключевые даты организации приема платежей
	Настройка платежной системы на прием платежей 
	
 Не менее недели

	Установочное совещание
	
 Точная дата 

	Старт приема платежей
(первый день приема платежей)
	Точная дата

	Окончание приема платежей
(последний день приема платежей)
	Точная дата


Образец представления

Ректору ФГБОУ ВО «ВГСПУ»
проф. Сергееву Н.К.
заведующего кафедрой ***
ФИО

представление.

Прошу разрешить использовать электронную платежную систему для приема оплаты услуг ***. Описание услуг прилагается.
Дата. Подпись.

Образец описания услуги
Описание услуги

· МЕРОПРИЯТИЕ, в рамках которого оказывается услуга, кратко.

Пример: Международная научная конференция и школа молодых ученых «Педагогика в пространстве социальных и антропологических наук» (Российская Федерация, г. Волгоград, 28 сентября – 4 октября 2015 г.) проводится Волгоградским научно-образовательным центром Российской академии образования (ВНОЦ РАО) на базе Волгоградского государственного социально-педагогического университета.

· НАЗВАНИЕ УСЛУГИ, кратко (насколько это возможно).

Пример: Очное участие в конференции
· КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ УСЛУГИ
Пример: Оплачивается очное участие в международной конференции «Педагогика в пространстве социальных и антропологических наук» (Волгоград, 28 сентября – 4 октября 2015 г.). Стоимость: 1 000 руб. для иногородних участников, 500 руб. для участников из Волгограда.
· ПОЛНОЕ ОПИСАНИЕ, дающее исчерпывающее представление услуги с ее обязательной расшифровкой (какое право получает плательщик), указанием сроков начала и окончания приема платежей, контактных данных куратора услуги, уполномоченного давать разъяснения плательщикам по получению услуги. 
Пример: 

Стоимость

· Оргвзнос для иногородних участников: 1 000 руб. Оплата оргвзноса дает право плательщику на: очное участие в мероприятиях конференции; папку с материалами конференции; трансфер между местом проживания и местом проведения конференции (главный учебный корпус ВГСПУ); кофе-брейки; экскурсию по Волгограду с посещением Мамаева Кургана и музея-панорамы «Сталинградская битва»; получение сертификата участника.

· Оргвзнос для участников из Волгограда: 500 руб. Оплата оргвзноса дает право плательщику на: очное участие в мероприятиях конференции; папку с материалами конференции; кофе-брейки; получение сертификата участника.

Сроки приема оплаты

· Старт приема оплаты с 1.07.2015 г.
· Завершение приема оплаты 01.09.2015 г.
Контактные адреса и телефоны Оргкомитета конференции

· Официальный web-сайт конференции: http://vgpu.org/node/8166
· Е-mail: konf.2015.vnocrao@mail.ru
· +7 (8442) 60-28-19 (Власюк Ирина Вячеславовна, ученый секретарь ВНОЦ РАО).

· Почтовый адрес: ВНОЦ РАО (ауд. 2-23), пр. Ленина 27, Волгоград, 400066, Россия.
