Signer une demande de remboursement
pour congé politique en tant qu’élu

MyGuichet.lu



De quoi ai-je besoin pour signer la demande de
remboursement ?

Produit d’authentification Espace priveé sur MyGuichet.lu

(produit LuxTrust ou elD luxembourgeoise)

ORH0

u ’ . ¢’
I Comment créer un espace privé sur
"= MyGuichet.lu?
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https://guichet.public.lu/fr/publications/tutoriels/espace-pro-nouvel-utilisateur/espace-pro-nouvel-utilisateur-fr.html

(D

Vous recevez un e-mail vous informant que vous avez
une démarche en attente dans votre espace privé.
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9 Reply all | v M Delete Junk|v  se

MyGuichet : Démarche en attente

MyGuichet <noreply.guichet@ctie.etat.lu> 9 Replyall | v
Today, 10:44
Alex Guichet ¥

Inbox

Ceci est un message automatique.
Merci de ne pas répondre a cet e-mail.

La démarche électronique n® 2024-A001-Q310 vous a été transférée pour traitement par un utilisateur MyGuichetlu.

Pour plus d'information, veuillez consulter votre démarche dans votre espace Alex Guichet sur MyGuichetlu ou prendre contact avec I'organisme en charge de la demande :

Cliquez sur le lien pour ouvrir Corditement
MyGuichet.lu. MyGuichetu
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eA ccess 6 Connexion a un service en ligne de |'Etat luxembourgeois

.
Pour accéder au service en ligne M yG u | C h et . lu , vous devez sélectionner un mode d'authentification.

O )

LUXTrUST Gouv/p

SELECTIONNEZ UN MODE D'AUTHENTIFICATION

Sélectionnez le mode
d’authentification qui
correspond a votre produit (dans
cet exemple, LuxTrust). Gonesion au moyen d proct uxrust (o- | | Gomneon au meyen dun appari e et d Gomesion v une idenié uméraue on

ken, carte, signing stick) ou d'une carte elD I'application GouvID autre pays Européen (redirection vers une

autre interface d'authentification)
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LUMTRUST

Sélectionnez votre produit

d’authentification (dans cet
exemple, LuxTrust Mobile).

eAccess 6

Connexion a un service en ligne de |'Etat luxembourgeois

Pour accéder au service en ligne M yG u | C h et . lu , vous devez vous authentifier en sélectionnant votre

produit.

Changer de mode d'authentification

Connexion & LuxTrust pour l'authentification avec I'identifiant de session 986469.

SELECTIONNEZ VOTRE DISPOSITIF

5
i X

£
&

Smartcard Signing Stick

LuxTrust Scan LuxTrust Mobile

LUMTRUST

Enabling a digital world

4&/ %
o

&
L A

£
-2 f’};‘a
2

7

elD Luxembourgeoise

Premiére visite ?
Suivez les étapes

suivantes :

1/ Vous devez posséder une
carte d'identité luxem-
bourgeoise contenant un
certificat électronique ou
un produit LuxTrust.
Consulter le site LuxTrust
pour savoir comment ob-

tenir un produit LuxTrust.

Sélectionnez votre pro-
duit, puis suivez les ins-
tructions pour procéder a

votre enregistrement.

MyGuichet.lu
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LUMTRUST

1. Saisissez votre identifiant
utilisateur (user ID) et votre
mot de passe (password).

2. Cliquez sur "Suivant".

eA Ccess 6 Connexion a un service en ligne de |'Etat luxembourgeois

.
Pour accéder au service en ligne M yG u | C h et . lu , vous devez vous authentifier en sélectionnant votre

produit.

Changer de mode d'authentification

Connexion & LuxTrust pour I'authentification avec l'identifiant de session 986469.

LUMTRUST

Enabling a digital world

User ID GUAL1234

Password escsscscee

Annuler [ Suivant ]

LuxTrust Mobile

Premiére visite ?
Suivez les étapes

suivantes :

1/ Vous devez posséder une
carte d'identité luxem-
bourgeoise contenant un
certificat électronique ou
un produit LuxTrust.
Consulter le site LuxTrust
pour savoir comment ob-

tenir un produit LuxTrust.

Sélectionnez votre pro-
duit, puis suivez les ins-
tructions pour procéder a

votre enregistrement.

MyGuichet.lu
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eA ccess 6 Connexion a un service en ligne de I'Etat luxembourgeois

Pour accéder au service en ligne MyG u | C h et . lu , vous devez vous authentifier en sélectionnant votre

produit. Suivez les étapes

Premiére visite ?

suivantes :

Changer de mode d'authentification

Connexion & LuxTrust pour I'authentification avec I'identifiant de session 281137.

LUXITRUST .  access

nabling a digital warld
Enabling a digital world J—

Acceptez la connexion via o =
l,applicatiOn LuxTrust MObIle Connexion avec LuxTrust Mobile en

MYGUICHET
cours électi Expire le 19/02/2024 13:55

Une notification vous invitant 3
valider la transaction a été envoyée LuxTrust Mobile
sur votre LuxTrust Mobile. Veuillez
confirmer...

Votre transaction actuelle expire dans: 4:55

La transaction est effectuée automatiquement aprés validation sur

LuxTrust Mobile. 5i ce n'est pas le cas,
cliguez-ici pour valider la transaction ( REFUSER )

ou vous pouvez utiliser le mode scan
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Espace privé

MyGuichet.lu B3 coveiacemomne o, ol | (FR) DE EN

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Mon espace privé Alex Guichet

(=] Mesdémarches °

g
En préparation Mon profil d'espace

Suivez vos démarches en cours ou créez une nouvelle depuis le
catalogue.

Complétez votre profil pour accélérer encore

o ’
Cllq UeZ Su r " En prepa ration". + Nouvelle démarche le remplissage des formulaires administratifs.

(2 Mes données

Retrouvez ici les sources authentiques provenant des administrations.

()

Mes documents

Stockez et retrouvez les documents que vous
= Mes communications souhaitez utiliser ultérieurement pour vos
n Communications non lues futures démarches.

Consultez vos communications échangées avec les administrations.

MyGUIChet.lU Page 9de33



Espace privé

MyGuichet.lu B3 coveiacemomne o, ol | (FR) DE EN

@ Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches

Mes démarches

= Filtres Rechercher une démarche ‘ e =+ Nouvelle démarche

Statut

Résultats de la recherche 1démarche

) Tous

Ouvrez la démarche "Congeé
e, ® . Congé politique : Demande de remboursement Référence
pOIItIq ue : Demande de O Transmis R e Non transmissible

() O Acorriger

remboursement'. O © rermé ool uichet

@ O Enpréparation

Il s’agit de la demande que votre @ vorinsions
employeur a déja remplie et signée. sctve

Aide | Contact Aspects légaux Accessibilité Plan du site

@renow
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7

Avant la signature, téléchargez la demande remplie par
votre employeur et vérifiez les informations
concernant votre congé politique.
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Sommaire Dossier @

Dossier TOTAL : 2 tiches, 1 formulaire, 0 annexe, 0 piéce jointe
Formulaire
Communication

Historique de la démarche
Guichet(Portail informationnel)

@ Congé politique : Demande de remboursement : Partie a compléter par l'employeur, - Léa

Transmissible

£ Ty A}
Démarches associées [ [2] Télécharger )
Edité le 20/02/2024 14:19:13 —

Voir les détails v

En savoir plus sur cette démarche [ 7

Pour télécharger le document:

* scrollezjusqu’en bas de la
page ; et @ Congé politique : Demande de remboursement : Partie a signer par l'élu, - Alex Guichet

Asigner

Edité le 20/02/2024 14:19:15

* cliquez sur les 3 points.

Communication

Historique de la démarche

Transmettre

MyGUIChet.lU Page 12 de 33



Congé politique : Demande de remboursement : Partie a signer par
I'élu, - Alex Guichet

Type : Document

Télécharger

Cliquez sur "Télécharger".

@’ Signer
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=

Si vous trouvez une erreur, signalez-la a votre
employeur afin gqu’il puisse créer une nouvelle
démarche et saisir les informations correctes.
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(D

Vous recevez un e-mail lorsque la nouvelle démarche
est en attente de signature dans votre espace privé.
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Sommaire Dossier @

Dossier TOTAL : 2 tiches, 1 formulaire, 0 annexe, 0 piéce jointe
Formulaire
Communication

Historique de la démarche Congé politique : Demande de remboursement : Partie a compléter par l'employeur, - Léa
Guichet(Portail informationnel)

Transmissible

£ Ty A}
Démarches associées [ [2] Télécharger )
Edité le 20/02/2024 14:19:13 —

Voir les détails v

En savoir plus sur cette démarche [ 7

Sitout est correct, vous pouvez
signer la demande. Pour ce faire,
cliquez sur "Signer".

@ Congé politique : Demande de remboursement : Partie a signer par l'élu, - Alex Guichet

Asigner

Edité le 20/02/2024 14:19:15

Communication

Historique de la démarche

Transmettre
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Cliquez sur "Signer les
documents'.

Veuillez noter que la signature avec un

moyen elDAS n’est pas possible.

esign

Eta pes Abandonner la signature

1. Visualiser les documents

2. Signer les documents

Visualiser les documents

1%~ O @

LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére des Affaires intérieures

Etape 1/2

Ministére des Affaires Intérieures - Congés

politique
B.P. 10
L-2010 Luxembourg

Tel: (+352) 247-74621

CONGE POLITIQUE : DEMANDE DE REMBOURSEMENT

1. Personne en charge du dossier auprés de l'employeur

=) Lademande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.
Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte a cette date, le droit au
remboursemnent pour l'année en question est déchu.
Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer 3 la circulaire suivante : http://
wew.mi.public.lu/publications/c i irculaire.pdl

Numéro d'identification au Lug z
Une Signature (une valide) ~

Document 11
Congé politique : Demande de
remboursement : Partie &4 compléter par
I'employeur

Signer les documents »»

MyGuichet.lu
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eSign, Visualiser les documents Etape 1/2

Etapes Abandonner la signature []:] 19% - 9 @ Q

1. Visualiser les documents

LE GOUVERNEMENT Ministére des Affaires Intérieures - Congés
2. Signer les documents DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG politique

Ministére des Affaires intérieures B.P. 10
L-2010 Luxembourg
Tel: (+352) 247-74621

CONGE POLITIQUE : DEMANDE DE REMBOURSEMENT

Vous pouvez cliquer sur "Une
signature (une valide)" pour
vérifier qui a déja signé la

demande. oo s0sa 142506 ceT

] Lademanded
Faute d'aunir

Document 11
Congé politique : Demande de
remboursement : Partie &4 compléter par
I'employeur

Signer les documents »»

MyGUIChet.lU Page 18 de 33



Sélectionnez si vous souhaitez
signer :

e au moyen d’un produit
LuxTrust ; ou

* via 'application mobile
GouvID.

MyGuichet.lu

eSign/ I Signer les documents

Etapes Abandonner la signature Vous devez sélectionner un dispositif pour effectuer la signature.

1. Visualiser les documents +

2. Signer les documents

Vous allez signer le(s) document(s) suivant(s):

> Congé politique : Demande de rem-

boursement : Partie & compléter

par I'employeur

Etape 2/2

Page 19 de 33




eSign, | Signer les documents Etape 2/2

L U NT R U S T Etapes Abandonner la signature Changer de moyen de signature

1. Visualiser les documents + L UMT R U ST

Enabling a digital world
2 Sienexlles decliments SELECTIONNEZ VOTRE DISPOSITIF

Vous allez signer le(s) document(s) suivant(s):

> Congé politique : Demande de rem- ‘ X ‘&
Ol

X7

boursement : Partie & compléter @

ar I'employeur
par t employeur Smartcard Signing Stick elD Luxembourgeoise

Sélectionnez votre produit (dans
cet exemple, LuxTrust Mobile).

b\
0"&)’
o

LuxTrust Scan LuxTrust Mobile

MyGUIChet.lU Page 20 de 33



LUMTRUST

1. Saisissez votre identifiant

utilisateur (user ID).

2. Cliquez sur "Suivant".

MyGuichet.lu

eSign, Signer les documents

Eta pes Abandonner la signature

1. Visualiser les documents

2. Signer les documents

Vous allez signer le(s) document(s) suivant(s):

> Congé politique : Demande de rem-

boursement : Partie & compléter

par I'employeur

Etape 2/2

Changer de moyen de signature

LUMTRUST

Enabling a digital warld

GUAL1234

Annuler

Suivant J

LuxTrust Mobile

Page 21de 33



eSign, Signer les documents Etape 2/2

L U NT R U S T Etapes Abandonner la signature Changer de moyen de signature

1. Visualiser les documents
Certificat sélectionné

2. Signer les documents
ALEX GUICHET

Vous allez signer le(s) document(s) suivant(s):

Vous pouvez sélectionner un autre certificat en cli-

guant sur le bouton Annuler ci-dessous.

> Congé politique : Demande de rem-

boursement : Partie & compléter En poursuivant le processus de signature, vous certifiez avoir lu et approuvé |les documents présentés a la pre-

3. Saisissez votre mot de passe

par I'employeur o . ) o : ) .
- Une fois la signature effectuée, vous serez automatiquement redirigé vers MyGuichet afin de poursuivre votre

(password).

4. Cliquez sur "Suivant". LONTRUT

User ID GUAL1234

Password LTTTITITTT]

Annuler l Suivant J

LuxTrust Mobile

MyGUIChet.lU Page 22 de 33



eSign’ Signer les documents Etape 2/2

L U NT R U S T Etapes Abandonner la signature Changer de moyen de signature

1. Visualiser les documents
Certificat sélectionné

2. Signer les documents
ALEX GUICHET

Vous allez signer le(s) document(s) suivant(s):

Vous pouvez sélectionner un ayj

quant sur le bouton Annuler (§

> Congé politique : Demande de rem-

boursement : Partie & compléter En poursuivant le processus de signature, vous certifiez avoir lu et approuvé les documents
- ESIGN

miére étape.

ar I'employeur
parlemployeur Une fois la signature effectuée, vous serez automatiquement redirigé vers MyGuichet afin ¢ Thee

Acceptez la signature via e
l,a p plication LUXT ru St M O bi le. Expire le 16/02/202415:33

Connexion avec LuxTrust Mobile en
cours

Une notification vous invitant 3
valider la transaction a &té envoyée —
ACCEPTER
sur votre LuxTrust Mobile. Veuillez
confirmer...
( REFUSER )

Votre transaction actuelle expire dans: 4:37
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Attention : la demande n’a pas encore été transmise
au ministere des Affaires intérieures.

Vérifiez que vous avez bien suivi les étapes suivantes.
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Cliquez sur "Transmettre".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

m COUPLAGE MOBILE

~ Alex Guichet

Espace privé —
| |FR| DE EN
—_—

@ Mes démarches

Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /

Pour éditer le formulaire, téléchargez-le sur votre ordinateur et ouvrez-le exclusivement avec Adobe Acrobat Reader.

| Votre démarche est préte a étre transmise a 'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre".

Etape
25
En préparation

Voir les étapes

Sommaire

Dossier

Communication
Historique de la démarche

Démarches associées

- LE COUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministér Affaire 5

Dossier o

TOTAL : 2 taches, 1 formulaire, 0 annexe, 0 piéce jointe
Formulaire

Congé politique : Demande de remboursement : Partie a compléter par l'employeur, - Léa
F Guichet (Portail informationnel),

Transmissible

Organisme de contact

Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

VAN

fa] Télécharger |
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Confirmer la transmission de la démarche

Etes-vous siir de vouloir transmettre cette démarche ?

Cliquez sur "Transmettre" pour
confirmer la transmission de la
demande de remboursement.

MyGUIChet.lU Page 26 de 33



Vous avez transmis avec succes
la demande au ministére des
Affaires intérieures !

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

Démarche transmise a l'organisme compétent.
COUPLAGE MOBILE

- ~ Alex Guichet

Espace privé

oY
| |FR| DE EN
R

GD Mes démarches

Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /'
2024-A001-0518

Une fois votre démarche transmise, vous n'avez plus d'action a effectuer. La cléture de votre démarche sera effectuée ultérieurement par l'administration compétente.

Transmis
Sommaire
Dossier
Communication
Historique de la démarche

Démarches associées

En savoir plus sur cette démarche [ 7

- LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére des Affaires intérieures

Dossier o

TOTAL : 2 taches, 1 formulaire, 0 annexe, 0 piéce jointe
Formulaire

Guichet (Portail informationnel)

Congé politique : Demande de remboursement : Partie & compléter par l'employeur, - Léa
F

Transmis
Transmis le 19/02/2024 15:57:53

Voir les détails

Organisme

Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

Z Télécharger |

de contact

VAN

Page 27 de 33



S Replyall|v [ Delete Junk|v  ses

MyGuichet : Votre démarche n° 2024-A001-Q518 a été transmise

MyGuichet <noreply.guichet@ctie.etat.lu> D Replyall | v
Yesterday, 15:57

Alex Guichet ¥

Inbox

Ceci est un message automatique.
Merci de ne pas répondre a cet e-mail.

Votre démarche électronigue Congé politigue : Demande de remboursement : Partie & compléter par I'employeur n® 2024-A001-Q518 a été transmise a I'administration
COncernée.

Informations supplémentaires ligées a la démarche :

’
Vous recevez egalement un o e e et e
o .
e-mail vous informant de la
. o Pour plus d'information concernant sa prise en charge et son traitement, veuillez consulter votre démarche dans votre espace Equipe rédactionnelle Guichet.lu sur MyGuichet.lu
bo n n e tra n S m I SS I O n . ou prendre contact avec I'organisme en charge de votre demande :

Cordialement,

MyGuichet.lu

MyGUIChet.lU Page 28 de 33



(D

Vous recevez un e-mail si vous devez signer a nouveau
le formulaire suite a des corrections que votre
employeur a apportées a la demande.
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=

Si vous trouvez une erreur dans le formulaire apres la
transmission, signalez-la a votre employeur afin qu’il
puisse remplir la démarche "Congé politique :
Demande de remboursement - Rectification".
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(D

Vous recevez un e-mail lorsque la demande de
rectification est en attente de signature dans votre
espace privé.
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Besoin d’aide ?

(+352) 247-82000 11, Rue Notre-Dame

du lundi au vendredi de L-2240 Luxembourg
08h00 a 18h00 du lundi au vendredi de
08h00 a 17h00

o (n)

Formulaire en ligne

+ Guichet.lu

Helpdesk


https://guichet.public.lu/fr/citoyens/support/contact.html

Guichet.lu

11, Rue Notre-Dame
L-2240 Luxembourg
(+352) 247-82 000

OP@)

Editeur responsable :
Centre des technologies de 'information de 'Etat (CTIE)

ctie

Date de derniére mise a jour:
20 mars 2024
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