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Le Lycée Francais Pierre Deschamps d'Alicanteeesitge d’un groupement comptable composé:
Du Lycée Pierre Deschamps et I'Ecole FrangaiseoHRibhsso de Benidorm

Du Lycée René Verneau de Las Palmas

Du Lycée Jules Vernes de Tenerife

Du réseau MLF Espagne (gestion administrative)

Pour ce qui vous concerne plus particulieremenssiire également, avec toute I'équipe de

I'Intendance, la gestion matérielle du Lycée Pi@eschamps et de I'Ecole Pablo Picasso. A ce titigj
quelques informations pratiques :

1) Personnel du service Intendance:

Thierry CONTOUX
Intendant
Prénom Nom Service Fonction

Carmen IGLESIAS | Adjointe, chargée de la | - Comptabilité générale de I'Agence et du Centrart8p
gestion comptable du LFA Suivi de la trésorerie et des comptes bancaires;

et des établissements | _ gecrétaria(Rendez-vous Intendant)
rattachés.

Rafa SEMPERE Adjoint chargé de la |- Gestion du personnel du centre sportif;

gestion matérielle et |- Gestion matérielle et financiére des abonnengunisentre;
financiere du Centre |- Comptabilité budgétaire du centre;

Sportif - Gestion de I'emploi du temps et des activités;

- Gestion des commandes.

Francoise IGLESIAS Secrétaire - Comptabilité budgétdiAlicante, Benidorm et Réseau MLF Espagne;
- Commande et gestion des fournisseurs pour AkcahBenidorm;
- Caisse générale (Tickets repas adultes et pezsaxiérieures,
remboursement des menues dépenses ).

Christine VERDU Secrétaire - Gestion Personnels deddem et Alicante (salaires, contrats, sécurité
sociale, imp6ts, FC, examens);

- Gestion des stages et remboursement des fraigéplacement;
- Dossiers d'assurances.

- Gestion de la « prevencion de los riesgos laberal

Isabel PONZAN Secrétaire - Gestion de Factos;

- Droits constatés Alicante et Benidorm;
- Suivi des encaissements et rappels;

- Gestion voyages scolaires, activités extra-smdagt achats groupés et
photos de classe;

- Caisse: tickets repas éléves, remboursement sépepécifiques et
carnets correspondance.

D

Ada TONIN Secrétaire - Comptabilité budgétaire, draibnstatés, encaissements et rappel d¢
Tenerife;
- Gestion Personnels de Las Palmas et Tenerifai@s| contrats, sécurité
sociale, imp6ts, FC, examens);

- Paiement des fournisseurs de Tenerife et contidleas Palmas;

- Recherche et classement des documents de coliiptgbnérale pour

I'Agence.
Jean-Charles Informaticien - Administrateur réseau LFA et Beniahoy
MONCADA - Gestion des messageries internet et de la pagedweycée;

- Gestion du parc informatique
- Dépannage (par demande écrite et sur autorisdédintendant) ;
- Conception logiciels internes.
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Prénom Nom Service Fonction

Francisco PENA Agent Chef - Responsable maintenaneeteetien général;

- Gestion des clés;

- Chauffeur.
Antonio PEREZ Concierge - Accueil, concierge;

- Entretien général.
Miguel KOPP Agent d'entretien - Entretien général.
Maria GARCIA Standardiste - Accueil;

- Envoi, réception et suivi du courrier;
- Surveillance sortie des éléves.

Marie-Line GARCIA| Reprographie - Gestion des photaesples enseignants

- Photocopies administration.
Oscar FONTAN- Gardien -Gardiennage du Lycée entre 18h et 21hrantlles fins de semaine et
PEREZ maintenance générale

Horaires Intendance:

Lundi de 08h a 12h30 et de 15h a 16h30
Mardi de 08h a 13h00
Mercredi de 08h a 12h30 et de 15h a 18h
Jeudi de 08h a 12h30 et de 15h a 18h
Vendredi de 08h a 12h30 et de 15h a 18h

2) Informations pratiques :

a) Clés et badges
L'attribution des clés, de maniére temporaire ampeente, reléve de la seule responsabilité de

la Direction du Lycée.

La remise des clés et des badges(parking), attideémaniére permanente, se fait aupres de
Paco PENA, sur présentation d'un écrit du Directgour I'Ecole Primaire, du Proviseur-Adjoint powr |
Secondaire ou du Proviseur. Toute perte doit @méddiatement signalée a Paco PENA, qui sera cligé
procéder a un nouveau prattention, le second jeu sera facturé a raison de €uros par clé et 15 euros par

badge

La remise des clés, attribuées de maniére ponefgadiffectue ainsi:
Sous la responsabilité du CPE pour les clés a siispo de la Vie Scolaire (ascenseur, porte ddesofté
autobus);
Sous la responsabilité de la Standardiste powléssattribuées selon une liste établie par ladiioe (Salle
Polyvalente, Bureau des Associations de Parerlgsved® et boites aux lettres) et pour toute auttesat
autorisation écrite du Proviseur, du Proviseur-Adjale I'Intendant, du Directeur d'école ou du CPE
A la remise, chaque personnel devra signer unstatiten d'attribution de clés.

Si vous quittez I'établissement a la fin de I'annéecolaire, je vous saurais gré de bien
vouloir prendre la peine de restituer vos badges aflés, afin de ne pas pénaliser vos collegues adatrée
suivante. Pensez également a remettre la clé de votre dasier

b) Acces a Internet et informatique
Chaque personnel dispose d'une adresse Interfwet,|lsenodéle suivant:
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prenom.nom@e.lyceefrancaisalicante.com

Le code d'acces est délivré par Jean-Charles Mandadiministrateur du réseau, en
début d'année.

Chaque personnel, recruté sous statut local, racewrfiche de paie par internet. Les
circulaires et autres informations seront égalertransmises par courriel (voir point h).

En cas de probleme informatique a signaler, unkefid'intervention sera a votre
disposition en salle des professeurs, sur le giterrnet du LFA et a l'entrée du bureau de
I'informaticien. Cette fiche sera le seul moyenisdible en I'espece. Une fois remplie, la ficheaser
déposée dans le casier de I'Intendant, situé téékedu secrétariat. Jean-Charles Moncada intetxaen

uniquement sur demande de I'Intendant ou du Pravise

c) Achat de petites fournitures et remboursement demenues dépenses:
Cette partie ne concerne que les articles ne figysas dans les catalogues des fournisseurs
aupres desquels I'établissement dispose d'un cahptaur lesquels le montant de la dépense ne @euat,icun
cas, excéder 50,00 euros par mais.

Toute dépense devra étre diment justifiée et caepor
le nom du fournisseur;
La date;
Le montant;
La nature de l'achat.
Vous voudrez bien indiquer également la disciptinda classe concernée.

Le remboursement se fera une fois par moie8t®0 a 12h30e:
-03 septembre 2010 pour les dépenses effectuéastdigtée

- 28 septembre 2010 - 27 janvier 2011 - 27 mai 2011
- 21 octobre 2010 - 24 février 2011 - 23 juin 2011
- 26 novembre 2010 - 25 mars 2011

- 20 décembre 2010 - 18 avril 2011

Attention, toute personne engageant une dépense nawitorisée expressément, devra en
assumer le coldt. Le LFA ne procedera pas au rembosement.

d) Reprographie :

Un code personnel est attribué a chaque enseigbamompte est limité & un certain nombre de cqpes
l'année. L'attribution des codes et les démarawdmiques sont directement gérées par Marie-Linei&a

REMARQUES

Afin de faire un geste pour I'environnement et liéglla consommation de papier, pensez a demandecagees recto verso eft
des réductions !

¢ Les voyages scolaires:
Tout voyage scolaire devra respecter des délaistsstpour leur mise en oeuvre. Veuillez
consulter la procédure disponible auprés de ISatetan et sur le site internet.

Si une régie d'avance est nécessaire, une demaried&vra étre faite a I'lntendant (formulaire
aupres de Isabel Ponzan).
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Toute dépense devra étre diment justifiée par actare et comporter les mentions citées supra
en c).Toute dépense non justifiée sera a la charge dugiéseur.

f) Repas au self du Lycée:
Les tarifs restent inchangés cette année. Lestsiglepas sont en vente auprés de Francgoise

IGLESIAS les mardis et les vendredis de 08h00 a 12h3@lon les modalités suivantes:
Prix du ticket

Enseignants recrutés localement: 3,00 euros

Personnels non enseignants recrutés localemerttiiGra

Personnels résidents AEFE: 4,80 euros

Personnels expatriés AEFE: 6,00 euros

Autres commensaux: 6,00 euros

L'achat des tickets ne pourra se faire que les ima&tdvendredis de 08h00 a 12hZQcun crédit ou
délai de paiement ne sera accordé. Nous vous tlonsed'acheter vos tickets a l'avance et de gmoups
achats dans la mesure du possible, afin de fadiéisedémarches d'encaissement.

Dans le cadre de la modernisation des servicdd;Aeréfléchit a l'instauration d'un systeme de eart
magnétiques. Les tarifs seront donc susceptibée®ldier en cours d'année pour les repas des petsonn

g) Budget par discipline:
Le budget par discipline sera arrété par le Provise transmis aux coordonnateurs, courant sepeemb

h) L'information par le biais du site Internet:

Afin de réduire au maximum les échanges de payiers trouverez I'ensemble des circulaires diffusées
par I'ilntendance sur le site Internet du Lycéendlet général du site relatif & I'Intendance repgesa les
circulaires et autres documents a téléchargerthganatique. Ces mémes documents seront disporiatesla
partie « circulaire » de la page d'accueil.

Afin de faciliter I'acces aux documents, un envobgl sera fait sur la messagerie professionnadle d
chacun d'entre vous.

i) Sécurité :

Je vous demande de bien vouloir signaler tout dytionnement ou anomalie que vous pourriez
constater durant 'année. Les agents compétemmieméme, ferons les contréles d’'usage, mais hétia de
tous est fondamentale pour que la sécurité de ohsaiti garantie. Vous pouvez utiliser le cahieldidison, a
votre disposition en salle des professeurs.

Rappel: il est strictement interdit de fumer dans I'enteide I'établissement et, depuis Fé deptembre 2009,
devant I'entrée principale du Lycée. Un espace funast toléré sur le parking du personnel.

j) Centre sportif :
A compter du lundi 13 septembre, le centre spamifa ouvert au public. Le personnel du Lycée
bénéficiera d’un tarif préférentiel.
Pour ceux qui contracteront un abonnensrant le 30 septembreles frais d’inscription de 45 euros
seront offerts et le mois de septembre sera offeur tout abonnement trimestriel ou annuel condgrastant
cette méme date.

Pour tout renseignement, contacter Rafa SEMPEReatue sportif ou par mail :
rafa.sempere@lyceefrancaisalicante.com
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OUVERTURE AU PUBLIC:

MATIN APRES-MIDI | SOIREE
LUNES 07HOO - 09H45 14H30 - 23H00
MARTES 14H30 - 23H00
MIERCOLES 16H30 - 23H00
JUEVES 14H30 - 23H00
VIERNES 07HOO - 09H15 16H30 - 23H00
SABADO 10HOO - 21H00
DOMINGO 10HOO - 21H00

I Horaires réservés pour les cours d’EPS

TARIFAS “PRIVILEGE”

(Padres de alumnos y personal del Liceo Francéficite y de la Escuela de Benidorm)

Acceso sin bono 10.00g 10.09€ 10.0p€
Bono individual mensual 54.00E Gratjs 27.0p€
Bono individual trimestral 150.00f Grat|s 74.00€
Bono individual anual 500.00¢ Grat|s 265.0p€

Gratuito para los nifios menores de 13 afios, mktdos en el Liceo, cuyo padre y/o madre dispongandgono.

PORTES OUVERTESAU CENTRE SPORTIF LES 11 ET 12 SEPTEMBRE 2010:
SAMEDI 11/09 DE 10H A 14H ET DE 17H A 20H
DIMANCHE 12/09 DE 10H A 14H

Pour toute information complémentaire, connectars\surwww.lyceefrancaisalicante.com

L’ensemble du personnel d’Intendance est a vospadition pour tout autre renseignement.
Bonne rentrée a toutes et a tous !
Fait a El Campello le 24 aolt 2010
L'Intendant,

Thierry CONTOUX
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