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L’Ecole de musique Lausanne (ci-aprés: '« EML ») est une fondation sise & Lausanne
(Suisse) ayant pour but de promouvoir et de faciliter I'accés aux arts vivants et le
développement du potentiel de chacune et chacun, notamment par 'enseignement de la
musique. Dans le cadre de son activité, 'EML traite des données personnelles de ses
collaboratrices et ses collaborateurs en sa qualité d'employeur et de responsable du
traitement. La présente notice d’information (ci-aprés : la « Notice ») expose les
conditions dans lesquelles 'EML traite ces données et fournit des informations en ce
sens a ses collaboratrices et a ses collaborateurs.

La présente Notice peut étre modifiée en tout temps par 'EML en fonction de ce qui est
requis pour respecter ses obligations.

1 CHAMP D’'APPLICATION DE LA NOTICE
La présente Notice s’applique aux traitements de données personnelles relatifs aux
collaboratrices et collaborateurs de 'EML, a savoir tous ses employé.es, stagiaires et
apprenti.es.
Elle ne traite pas des données personnelles des éléves de I'EML ou d’autres personnes
y relatives, lesquelles font 'objet d’'une notice d’'information dédiée disponible sur le site
internet de 'EML.

2. DROIT APPLICABLE

En tant que fondation de droit suisse, 'lEML est soumise pour ses traitements de
données personnelles a la Loi fédérale sur la protection des données (LPD).
Conformément a I'art. 5 LPD, les « données personnelles » sont définies comme toutes
les informations concernant une personne physique identifieée ou identifiable (art. 5 let. a
LPD). Le « traitement » de ces données personnelles est défini pour sa part comme toute
opération relative a des données personnelles, quels que soient les moyens et procédés
utilisés, notamment la collecte, I'enregistrement, la conservation, [utilisation, la
modification, la communication, I'archivage, I'effacement ou la destruction de données
(art. 5 let. d LPD).
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3. DONNEES PERSONNELLES TRAITEES ET FINALITES

L’essentiel des données personnelles traitées sont obtenues directement auprés de
vous. Nous générons également d'autres données personnelles vous concernant au
cours de la relation de travail (par exemple en vue de fixer des objectifs de travail,
d’évaluer votre travail, d’établir des projets communs ou dans le cadre de nos
correspondances). Il peut également arriver que nous nous procurions des données
personnelles vous concernant aupres d'un tiers (par exemple aupres des autorités
fiscales ou sociales en vue d’assurer nos obligations I€égales ou réglementaires en notre
qualité d’employeur).

A ce titre, les données personnelles traitées sont les suivantes :

a. données d’identification et coordonnées : il s'agit notamment de vos
nom(s) et prénom(s), adresse, numéro de téléphone, adresse électronique, date
de naissance, sexe, état civil, des membres de votre famille, du nombre d'enfants
que vous avez, de votre photo, d'un contact en cas d'urgence, de votre lieu de
naissance, nationalité, statut militaire, d'informations sur vos antécédents
judiciaires selon ce que la législation impose, d'éventuelles poursuites, de votre
permis de travail ou de séjour ;

b. données relatives a votre contrat de travail: il s'agit notamment de la
description du poste que vous occupez, des dates d'entrée et de sortie, de votre
position, supérieur hiérarchique, contrat de travail, numéro de collaborateur, de
vos initiales ou acronyme, de la correspondance avec vos interlocuteurs, des
données relatives aux déplacements professionnels (par exemple des billets
d'avion et de train, réservations d'hoétel, etc. ), de votre temps et de vos
prestations de travail, de vos jours de vacances et de maladie, certificats
meédicaux, informations sur d'éventuels besoins particuliers en matiére de santé,
de votre religion ou autres convictions en rapport avec votre poste et le travail,
de vos appels téléphoniques et autres données en rapport avec I'utilisation de
systémes de communication, de vos données de connexion, de répertoire et de
compte des systéemes et autres informations en lien avec ces applications,
d'informations nécessaires aux systéemes de contrdle d'acces et a leurs
enregistrements (logs) ;

C. données relatives a vos candidatures, formation(s), formation(s)
continue(s) et qualifications : il s'agit notamment de |la formation que vous avez
suivie et des diplomes obtenus, de vos références et certificats intermédiaires,
de votre curriculum vitae, d'autres documents de candidature, des formulaires
d’évaluations et d'objectifs ;

d. données relatives aux salaires, paiements et autres rémunérations : il
s'agit principalement de vos coordonnées bancaires, de votre salaire de base,
des bonus regus, des autres rémunérations pergues ainsi que des décomptes de
salaire et de frais vous concernant ;

e. autres données professionnelles permettant de vous identifier : il s'agit
en premier lieu des e-mails, des procés-verbaux, rapports, formulaires, notes de
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service, contrats, présentations, participations a des événements et autres
documents professionnels.
f.
Toutes ces données sont traitées par 'EML en lien avec I'exécution du contrat de
travail ainsi que la gestion générale de I'école.

4. COMMUNICATIONS DE DONNEES A DES TIERS

Les parents et éléves

Afin d’'assurer le bon fonctionnement de I'école, par exemple en vue de I'organisation
des cours ou pour des raisons administratives, certaines de vos données personnelles,
notamment certaines données d’identification et vos coordonnées (par exemple vos
prénoms, noms, adresses email), certaines données relatives a I'exécution de votre
contrat de travail (par exemple le planning de vos cours ou vos horaires de travail), ainsi
que certaines données relatives a votre parcours (par exemple les dipldmes ou les
références), peuvent étre communiquées aux parents et/ou éléves de I'EML.

L’EML applique dans ce cadre une approche stricte et restrictive quant aux données
communiquées.

Fondation pour ’enseignement de la musique

Dans le cadre de sa mission de surveillance et de soutien des écoles de musique du
Canton de Vaud, la Fondation pour I'enseignement de la musique (FEM), fondation de
droit public regoit plusieurs informations a votre sujet, soit: prénoms, noms, adresse
compléte, date de naissance, numéro AVS, date d’'entrée, classe de salaire (sans le
montant), nombre de minutes hebdomadaires contractuelles et taux d’activité.

Sous-traitants

Afin de permettre a 'EML d’assurer le bon fonctionnement de I'école ainsi que de pouvoir
exécuter ses obligations contractuelles ou Iégales, nous avons mandaté plusieurs sous-
traitants appelés a traiter certaines de vos données personnelles. Tel est notamment le
cas pour la gestion du temps de travail, certains logiciels et outils utilisés, ainsi que pour
la gestion générale de son parc informatique.

Dans ces différents cas, 'EML s’assure étre liee aux sous-traitants par un contrat
intégrant des obligations et dispositions relatives aux traitements de données
personnelles. En outre, une importance particuliére est mise par '/EML dans le fait de
privilégier, dés que possible, un hébergement des données informatiques local.

5. TRANSFERT DE DONNES A L'ETRANGER

En lien avec certains services limités fournis par des tiers, vos données personnelles
peuvent étre communiquées hors de Suisse. Une liste des Etats en question est fournie
en annexe 1 a la présente Notice.

Lorsque le pays destinataire en question ne dispose pas d'un niveau de protection
adéquat au sens de la LPD, nous assurons de prendre toutes les mesures et garanties
nécessaires permettant de respecter la loi. Nous privilégions notamment la signature de
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Directeuf général

Théodore Gafner

clauses contractuelles- types standards ainsi que la vérification, en amont, de la
conformité du destinataire avec les obligations y relatives.

6. SECURITE DES DONNEES

L’EML met en place des mesures techniques et organisationnelles pour assurer la
confidentialité, la disponibilite, I'intégrité et |la tracabilité de vos données afin de s’assurer
d'une sécurité adéquate de celles-ci et d'éviter toute violation de la sécurité des
données.

7. DUREE DE CONSERVATION

Vos données personnelles ne sont conservées par 'EML que le temps nécessaire a la
réalisation de leur finalité, ainsi qu’en fonction des obligations Iégales et réglementaires
nous revenant. Par principe, les données nécessaires a la tenue des comptes et des
pieces comptables sont conservées pendant 10 ans apres I'année comptable et les
documents relatifs a vos rapports de travail le sont pour une durée de 10 ans aprés la
fin des rapports de travail.

8. CONTACT

Pour toute question relative a la présente Charte interne ou a vos droits, vous pouvez
directement contacter la personne en charge des questions de données personnelles a
'EML aux coordonnées suivantes :

Christophe Descamps, directeur administratif et financier
direction@em-l.ch

Ecole de musique Lausanne

Avenue de Morges 60E

1004 Lausanne

Directriceé“/pédagogique

Annexe 1: liste des pays étrangers auxquels les données personnelles peuvent étre communiquées

e Pays de I'UE (essentiellement France) ;
e Pour des données trés limitées : USA (moyennant les garanties appropriées).



