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Contenu de ce document de synthèse : 

- Tutoriel « Demande d’indemnisation » 

- Tutoriel « Demande de remboursement » 

- Tutoriel « Demande de remboursement – Section élu» 
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CONGÉ POLITIQUE : DÉMARCHES 

D'INDEMNISATION ET DE REMBOURSEMENT 

Démarches MyGuichet en partenariat avec le Ministère de l’Intérieur 

  

 

 

 

 

 



 

Portail Citoyens et portail Entreprises 

 

 

9/01/2017 Version 1.0 Helpdesk : (+352) 247-82000 

 

Tutoriel : Demander une indemnisation pour 

congé politique 
 

Pour faire des démarches administratives en ligne via MyGuichet, vous devez remplir plusieurs 

conditions : 

 Etre en possession d’un certificat LuxTrust  (https://www.luxtrust.lu) 

 Avoir activé votre certificat LuxTrust 

(https://www.luxtrust.lu/fr/management/activation) 

 Si nécessaire, avoir installé le middleware LuxTrust 

(http://www.guichet.public.lu/myguichet/fr/aide/new-utilis-1er-

enregistrement/index.html) 

 Avoir fait le premier enregistrement et créé ainsi votre Espace privé 

 
 Les fonctionnalités de MyGuichet sont optimisées pour une utilisation du navigateur Firefox. 
Nous vous recommandons donc d’utiliser le navigateur Firefox.  

 

1/. Pour faire votre demande d’indemnisation, rendez-vous sur guichet.lu 

Vous devez vous connecter par le biais de votre certificat Luxtrust activé. 

 

2/. Choisissez votre produit, par exemple le Token. 

https://www.luxtrust.lu/
https://www.luxtrust.lu/fr/management/activation
http://www.guichet.public.lu/myguichet/fr/aide/new-utilis-1er-enregistrement/index.html
http://www.guichet.public.lu/
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3/. Saisissez votre nom d’utilisateur, votre mot de passe ainsi que l’OTP généré par votre token. 

 

 

 

 

4/. Une fois connecté à votre Espace (privé ou professionnel), choisissez  la démarche  « Congé 

politique : Demande d’indemnisation » puis cliquez sur « Créer ». 

Remarque : Pour créer cette démarche, vous avez le choix entre votre espace privé et un de vos 

espaces professionnels (s’il n’en existe pas encore, vous pouvez facilement en créer). L’usage de 

l’espace professionnel est conseillé si vous comptez faire remplir votre démarche par des tiers.  

L’écran suivant illustre le choix de la démarche, au sein du catalogue d’un espace privé, dans la 

section « Emploi ». 
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5/. Vous pouvez commencer la saisie. Certaines informations sont déjà pré-remplies. Vérifiez-les, 

complétez-les, puis cliquez sur « Continuer ».
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5/. La première étape rassemble vos informations signalétiques.

 

 Le pictogramme  vous donne des informations sur le champ à saisir. 

 

 

6/. A tout moment vous pouvez cliquer sur le bouton « Reprendre plus tard ». Vous pouvez ainsi 

sauvegarder les changements déjà effectués et finaliser la saisie plus tard. 
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6/. Vous devez ensuite renseigner les informations concernant votre activité professionnelle 

salariée, si vous en avez une, en plus de votre activité d’indépendant. Si vous n’en n’avez pas, cochez 

la case « Je n’exerce pas d’activité professionnelle » et cliquez sur «Continuer ». 

 

6/. Renseignez ensuite le détail de vos heures à indemniser pour chaque mois. Si ce nombre est 

identique d’un mois à l’autre, vous pouvez cliquer sur le bouton en fin de ligne dans le tableau pour 

recopier la ligne précédente. 

 

La somme totale de l’indemnisation est ensuite calculée automatiquement. Cliquez sur 

« Continuer ». 

7/. Il vous faut ensuite vérifier la déclaration de créance et l’accepter. Cliquez sur « Continuer ». 
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8/. Une fois la démarche complétée, vous devez contrôler l’ensemble des informations saisies. A 

tout moment, vous pouvez modifier une donnée en cliquant sur « Retour à la saisie ». Si les 

informations sont correctes, cliquez sur « Confirmer la saisie ».   
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9/. eSign, le module de signature électronique de l’Etat, démarre.  
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10/. Après avoir accepté les conditions générales d’utilisation en cochant la case « lu et 

approuvé », vous pouvez sélectionner le bouton « Signer ». Pour apposer la signature sur le 

formulaire, cliquez sur « Enregistrer dans MyGuichet ». 

 

 

11/. Votre formulaire est complet. Il vous faut maintenant joindre les justificatifs demandés, que 

vous aurez préalablement scannés et sauvegardés au format PDF sur votre ordinateur. Il suffit de 

cliquer sur « Joindre» et ensuite de télécharger les documents sauvegardés. 



 

Portail Citoyens et portail Entreprises 

 

 

9/01/2017 Version 1.0 Helpdesk : (+352) 247-82000 

 

 



 

Portail Citoyens et portail Entreprises 

 

 

9/01/2017 Version 1.0 Helpdesk : (+352) 247-82000 

 

 

12/. Vous pouvez maintenant transmettre votre demande au Ministère de l’Intérieur. Cliquez sur 

« Transmettre ». 

Remarque : au préalable, un justificatif facultatif a également été ajouté (Attestation communale). 
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13/. Le statut transmis indique que votre dossier a bien été transmis au Ministère de l’Intérieur. Une 

confirmation vous parviendra par email. 
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14/. Vous serez averti par email si vous devez ajouter ou corriger certains documents. 
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Que faire en cas d’erreur dans votre démarche  
1/. Si vous vous rendez compte d’une erreur dans votre déclaration après sa transmission au 

Ministère de l’Intérieur, vous pouvez remplir la démarche « Congé politique : Demande 

d’indemnisation – Rectification » que vous trouverez dans les démarches associées.  
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2/. Il vous suffit alors de saisir la référence de votre première démarche transmise qui comportait 

l’erreur, et de poursuivre votre saisie. Si suite à votre première transmission, vous avez déjà reçu un 

accusé de réception, vous pouvez également utiliser le numéro de référence qui se trouve sur cet 

accusé de réception. 
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Tutoriel :Demander un remboursement pour 

congé politique 
 

Pour faire des démarches administratives en ligne via MyGuichet (portail Entreprises), vous devez 

remplir plusieurs conditions : 

 Etre en possession d’un certificat LuxTrust professionnel (https://www.luxtrust.lu) 

 Avoir activé votre certificat LuxTrust 

(https://www.luxtrust.lu/fr/management/activation) 

 Si nécessaire, avoir installé le middleware LuxTrust 

(http://www.guichet.public.lu/myguichet/fr/aide/new-utilis-1er-

enregistrement/index.html) 

 Avoir fait le premier enregistrement et créé ainsi votre Espace professionnel 

https://www.luxtrust.lu/
https://www.luxtrust.lu/fr/management/activation
http://www.guichet.public.lu/myguichet/fr/aide/new-utilis-1er-enregistrement/index.html
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 Les fonctionnalités de MyGuichet sont optimisées pour une utilisation du 
navigateur Firefox. Nous vous recommandons donc d’utiliser le navigateur Firefox. 
 

1/. Pour faire votre demande de remboursement, rendez-vous sur guichet.lu 

Vous devez vous connecter par le biais de votre certificat Luxtrust activé. 
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2/. Choisissez votre produit, par exemple le Token. 

 

 

3/. Saisissez votre nom d’utilisateur, votre mot de passe ainsi que l’OTP généré par votre token. 

 

 

 

 

4/. Une fois connecté à votre Espace professionnel (si vous n’en disposez pas encore, vous pouvez 

facilement en créer un en suivant les instructions à l’écran), cliquez sur la partie « Catalogue des 

démarches » puis saisissez « Congé politique » dans le champ de recherche. 

Choisissez « Congé politique : Demande de remboursement » puis cliquez sur « Créer ». 
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5/. Vous pouvez commencer la saisie. Certaines informations sont déjà pré-remplies. Vérifiez les 

informations et complétez-les puis cliquez sur « Continuer ».

 

 Le pictogramme  vous donne des informations sur le champ à saisir. 

 

6/. La première étape rassemble l’ensemble des informations liées à vous-même et à votre société.   
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7/. Vous devez ensuite renseigner les informations concernant le bénéficiaire du congé politique.  

 

8/. A tout moment vous pouvez cliquer sur le bouton « Reprendre plus tard ». Vous pouvez 

sauvegarder ainsi les changements déjà effectués et finaliser la saisie plus tard. 

 

9/. Vous devez ensuite renseigner les informations concernant l’activité de l’élu au sein de la société. 

Vous avez la possibilité de saisir une remarque pour expliquer une situation particulière telle qu’un 

départ de la société, un départ en pension, une variation de taux d’occupation dans l’année, … 
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10/. Indiquez ensuite le détail de la rémunération de l’élu dans le tableau « Rémunération ». Vous 

pouvez vous aider de la case «Pourcentage de participation patronale (non obligatoire)» pour pré-

remplir la colonne « Charges sociales Part patronale » selon la rémunération brute mensuelle.   

 

 

11/. Vous pouvez cliquer sur les boutons en fin de ligne du tableau pour recopier automatiquement 

la ligne précédente.  
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12/. Dans le tableau « Relevé des heures », indiquez les heures de congé politique prises par l’élu. La 

charge totale du congé politique est alors calculée. Cliquez sur « Continuer ». 

 

13/. Il vous faut ensuite vérifier la déclaration de créance et l’accepter. Cliquez sur « Continuer ». 
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14/. Une fois la démarche complétée, vous devez contrôler l’ensemble des informations saisies. A 

tout moment, vous pouvez modifier une donnée en cliquant sur « Retour à la saisie ». Si les 

informations sont correctes, cliquez sur « Confirmer la saisie ».  

 

 

 

15/. eSign, le module de signature électronique de l’Etat, démarre.  
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16/. Après avoir accepté les conditions générales d’utilisation, vous pouvez sélectionner le bouton 

« Signer ». Pour apposer la signature sur le formulaire, cliquez sur « Enregistrer dans MyGuichet ».  
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17/. Votre formulaire est complet. Il vous reste maintenant à affecter la tâche de contre-signature à 

votre employé bénéficiaire du congé politique via le bouton « Affecter ». 
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18/. Le numéro de certificat à renseigner correspond au numéro de certificat LuxTrust que votre 

employé utilisera pour se connecter à MyGuichet. Pour le connaitre, il lui suffit d’aller sur la page de 

connexion à  MyGuichet, ce numéro est renseigné sous le nom SSN. 
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S’il est déjà connecté à MyGuichet, il peut également consulter son numéro de certificat en cliquant 

à côté de son nom dans son espace : 

 

 

 

19/. Cliquer alors sur « Finaliser » pour donner la main à votre employé sur le dossier.  
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L’employé est averti par email qu’il doit contresigner le formulaire dans son espace privé : 

 



 

Portail Citoyens et portail Entreprises 

 

 

9/01/2017 Version 1.0 Helpdesk : (+352) 247-82000 

 

 

Une fois que votre employé aura contresigné le formulaire, il pourra le transmettre au Ministère de 
l’Intérieur. Vous serez alors averti par email de la transmission. A tout moment, vous pourrez revenir 
sur le dossier pour vérifier si votre employé a signé. Attention néanmoins à ce que l’employé 
transmette la démarche dans les temps imposés par l’Administration. A tout moment, vous pouvez 
revenir sur le dossier et voir s’il a signé ou non le formulaire.  

 

20/. Le statut « Transmis » indique que l’élu a bien contresigné le formulaire et que votre dossier a 

été transmis au Ministère de l’Intérieur. Une confirmation vous parviendra par email.  
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21/. Vous serez averti par email si vous devez ajouter un document ou corriger certaines 

informations. 

 

22/. Vous serez également averti par email de l’évolution de votre dossier et de son traitement par 

le Ministère de l’Intérieur. 
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23. Vérification des signatures par l’employeur. 

En visualisant le formulaire, l’employeur peut contrôler les sections relatives aux signatures. Dans 

l’exemple ci-après, l’élu n’a pas encore apposé sa signature : 

 

 

 

Que faire en cas d’erreur dans votre démarche 
1/. Si vous vous rendez compte d’une erreur dans votre déclaration après sa transmission au 

Ministère de l’Intérieur, vous pouvez remplir la démarche « Congé politique : Demande de 

remboursement – Rectification » que vous trouverez dans les démarches associées. 
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2/. Il vous suffit alors de saisir la référence de votre première démarche transmise qui comportait 

l’erreur, et de poursuivre votre saisie. 
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Tutoriel : Signer une demande de 

remboursement pour congé politique en tant 

qu’élu 
 

Pour faire des démarches administratives en ligne via MyGuichet, vous devez remplir plusieurs 

conditions : 

 Etre en possession d’un certificat LuxTrust  (https://www.luxtrust.lu) 

 Avoir activé votre certificat LuxTrust 

(https://www.luxtrust.lu/fr/management/activation) 

 Si nécessaire, avoir installé le middleware LuxTrust 

(http://www.guichet.public.lu/myguichet/fr/aide/new-utilis-1er-

enregistrement/index.html) 

 Avoir fait le premier enregistrement et créé ainsi votre Espace privé 

 

 

 Les fonctionnalités de MyGuichet sont optimisées pour une utilisation du 

navigateur Firefox. Nous vous recommandons donc d’utiliser le navigateur Firefox.  

 

1/. Vous avez reçu un email de MyGuichet vous invitant à signer une demande de remboursement 

pour votre congé politique. Cette demande a été créée par votre employeur. 

https://www.luxtrust.lu/
https://www.luxtrust.lu/fr/management/activation
http://www.guichet.public.lu/myguichet/fr/aide/new-utilis-1er-enregistrement/index.html
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2/. Pour apposer votre signature et vérifier les informations saisies par votre employeur, rendez-

vous sur MyGuichet. 

Vous devez vous connecter par le biais de votre certificat Luxtrust activé. 

 

3/. Choisissez votre produit, par exemple le Token. 

 

 

4/. Saisissez votre nom d’utilisateur, votre mot de passe ainsi que l’OTP généré par votre Token. 
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5/. Arrivé sur votre espace personnel, cliquez sur la demande « Congé politique : Demande de 

remboursement » en attente de votre signature. (Si vous ne disposez pas encore d’espace 

personnel, vous pouvez en créer un en suivant les instructions à l’écran) 

 

6/. Arrivé sur le détail de démarche, vous pouvez consulter le document que vous devez signer 
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7/. Cliquez sur « Signer » 

8/. eSign, le module de signature électronique de l’Etat, démarre.  
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9/. Le PDF en entier est affiché. Après avoir accepté les conditions générales d’utilisation (en 

cochant « lu et approuvé »), vous pouvez cliquer sur le bouton « Signer ». Après avoir apposé la 

signature sur le formulaire, cliquez sur « Enregistrer dans MyGuichet ». Ceci ne transmet pas encore 

la démarche au Ministère de l’Intérieur. Veuillez donc effectuer les étapes suivantes ! 
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10/. Vous devez maintenant transmettre votre demande au Ministère de l’Intérieur. Cliquez sur 

« Transmettre ». 
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11/. Le statut transmis indique que votre dossier a bien été transmis au Ministère de l’Intérieur. Une 

confirmation vous parviendra par email. 

 

12/. Vous serez averti par email si vous devez signer une nouvelle fois le formulaire suite à des 

corrections apportées à la demande.  
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Que faire en cas d’erreur dans votre démarche  
1/. Si vous vous rendez compte d’une erreur dans votre déclaration avant sa signature, signalez-le à 

votre employeur qui pourra alors corriger les éléments erronés.  

2/. Si vous vous rendez compte d’une erreur dans votre déclaration après sa transmission au 

Ministère de l’Intérieur, signalez-le également à votre employeur  qui remplira alors la démarche 

« Congé politique : Demande d’indemnisation – Rectification » que vous serez ensuite amené à 

signer. 
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Les points de contact 
Ministère de l’Intérieur  

Direction des Finances communales 

B.P. 10 

L-2010 Luxembourg  

Grand-Duché de Luxembourg  

Tél. : (+352) 247-84669  

Fax : (+352) 26 27 05 29  

finances@mi.etat.lu 

 

 

 

 

 

HELPDESK 

Tél. : (+352) 247-82000 

du lundi au vendredi de 8h00 à 18h00 

support@ctie.etat.lu 

 

 

mailto:finances@mi.etat.lu
tel:+35224782000
mailto:support@ctie.etat.lu

