Nr.: STL-040

Utgéfa: 02 Verkmenntaskélinn & Akureyri
Dags.: 23.10.2019

Héfundur:
Skélameistari
Sampykkt: Bokhalds- og innheimtufulltrai
Adst skolameistari
Sida l af 2

Nafn starfsmanns:

Svid/deild: Skrifstofa Starfshlutfall: | 100%

Naesti yfirmadur — starfsheiti: Rekstrar- og fjarmalastjori

Markmid starfs: Hafa umsjon med bokhaldi Verkmenntaskélans & Akureyri og annast alla innheimtu &
vegum hans. Fylgjast med og sja til bess ad bokhald og fijarmal uppfylli krofur islenskra
laga og reglugerda svo og g66a reikningsskilavenju. Fylgja eftir reglum sem gilda um
rekstur framhaldsskola sem og markmiéum VMA.

Abyrgadarsvio

1.| Seérum ad faera bokhald skélans og peirra deilda sem reknar eru & abyrgd hans. Ber 4byrgd a ad
bdkhald skolans sé rétt feert.

Sér um afstemmingar & reikningum skoélans.

Ber abyrgd a vorslu gagna sem tengjast békahaldi VMA.

Sér um innheimtu sértekna og rikistekna fyrir skélann.

Heldur utan um eignaskraningu skélans i ORRA.

Heldur utanum birgjaskraningu.

Adstodar nemendur vid feerslu bokhalds nemendafélagsins.

Annast dnnur verkefni sem honum eru falin og samkomulag er um.
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Ber abyrgd 4 ad uppfeera eigin ferilskra med pvi ad afhenda viéeigandi gégn til skrifstofustjéra
jafnhardan. (Menntun, namskeid, o.f1.).

Krofur um hafni (pekking, faerni, eiginleikar)

Haskolamenntun i vidskiptafreedum eda vidtaek reynsla/pekking & bokhaldi . Hafi géda islensku og
enskukunnattu 4samt pvi ad hafa géda télvuhaefni og reynslu i notkun bokhaldsforrita.
Skipulagsheefileikar, haefni i mannlegum samskiptum, frumkvaeéi, arvekni og pjonustulund seskilegir
asamt pvi ad geta unnid sjalfstaett og eftir syn, stefnu og markmidum VMA. Hafi hreint sakavorttors skv.
4. mgr. 8. gr. laga framhaldsskéla nr. 92/2008.
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Nr.: STL-040

Utgafa: 02

Verkmenntaskolinn a Akureyri

Dags.: 23.10.2019

Hoéfundur:
Skoélameistari

Sampykkt:

Adst.skolameistari

Boékhalds- og innheimtufulltrai

Sida2af2

Helstu verkefni

Mottekur reikninga og aflar sampykkis a greidslu peirra hja skdlameistara.

Fylgist med og fer yfir notkun innkaupakorts hja starfsménnum skélans.

Annast innheimtu innritunargjalda, efnisgjalda og kennslugjalda fyrir dagskéla og fijarnam og adrar
sérstekjur fyrir skélann.

4| Fylgist med greidslum og gaetir pess ad nemendur fai ekki inngéngu & nzestu 6nn eda profskirteini
nema vera skuldlaus vié skélann.

5 Vinnur med rekstrar- og fjarmalastjora ad kostnadareftirliti VMA, &aetlun og uppgjor.

Sér um skil & skyrslum til skattyfirvalda t.d. vir6isaukasakttskyrslum.

~N |

Hefur frumkvaedi ad greiningu & 6llum pjénustupattum tengdum innkaupum, reikningum,
samningum, békhaldi og innheimtu og frumkveedi ad préun nyrra pjonustupatta & peim svidum
4samt rekstrar- og fjarmalastjora.

Skrair og heldur utan um eignaskraningu i ORRA.

D.Sér um innheimtu sér- og rikistekna.

| Adstodar nemendur vid faerslu békhalds nemendafélags.

8
9| Skrair og heldur utan um birgja.
1
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P.Annast énnur verkefni sem honum eru falin og samkomulag er um.

Tengsl
Daglega | Nemendur og starfsfélk Verkmenntaskoélans. Vera i ndnum og gédum sambéndum vid
starfsmenn, pjonustu- og samstarfsadila og vidskiptavini.
Sjaldnar | Starfsfolk banka og raduneyta, pjénustuadilar og viéskiptavinir.
Starfstimi

Radningartimi | Otimabundin radning
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