Luxembourg, le 1°" février 2024

Circulaire n° 2024-010

Circulaire

aux administrations communales

Objet : Congé politique de I"année 2023 - demandes de remboursement et
d'indemnisation

Madame la Bourgmestre, Monsieur le Bourgmestre,

Faisant suite a ma circulaire n® 2023-150 du 19 décembre 2023, j'ai I'honneur de vous informer sur les
modalités de demande de remboursement ou d’indemnisation des heures de congé politique de
I'année 2023.

1. Démarche électronique

Les demandes de remboursement ou d’'indemnisation, peuvent étre introduites par voie électronique
via le portail « MyGuichet » sur base d’une authentification forte. Je tiens a signaler que cette
démarche en ligne permet d’accélérer et de faciliter les procédures et les travaux de saisie, de
traitement des dossiers et de remboursement et d’'indemnisation des heures de congé politique.

La description détaillée de la démarche électronique et les aides pratiques pour son utilisation sont
annexées a la présente circulaire et publiées sur les sites internet www.maint.gouvernement.lu et

www.guichet.lu.

L’acces aux services électroniques sécurisés se fait moyennant un certificat LuxTrust (carte d’identité,
smartcard, signing stick ou token). L'utilisateur doit s’enregistrer au préalable sur le portail
« MyGuichet » pour disposer d'un accés a I'espace dédié aux démarches électroniques.

Je tiens tout particulierement a attirer votre attention sur le fait que la date limite pour la
présentation des demandes de remboursement ou d’indemnisation des heures de congé politique
de lI'année 2023 est fixée au 30 septembre 2024. En effet, en vertu des articles 7 et 9 du reglement
grand-ducal modifié du 6 décembre 1989 concernant le congé politique des bourgmestres, échevins
et conseillers communaux, les employeurs et les élus sont déchus du droit respectivement au
remboursement ou a l'indemnisation des heures de congé politique pour toute demande
présentée apreés cette date. Il s’agit d’un délai Iégal de rigueur auquel aucune dérogation ne peut
étre admise.

2. Transmission par voie électronique et postale

Bien que I'utilisation de la plateforme électronique soit vivement recommandée, je tiens a préciser
que la possibilité d’introduire les demandes par courriel ou par voie postale sur base des deux
formulaires annexés a la présente circulaire, est maintenue.
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Toutefois, je vous recommande fortement dans la mesure du possible de ne pas utiliser
I’'acheminement par voie postale, mais de scanner ces demandes et de les envoyer par email a
I'adresse finances@mai.etat.lu.

A. Formulaire « Salariés » a établir par I’employeur a des fins de remboursement
et a contresigner par I’élu salarié

Chaque élu communal ayant exercé une activité professionnelle salariée et ayant bénéficié au cours
de I'année 2023 d’heures de congé politique est invité a transmettre la présente circulaire et le
formulaire « Salariés » a son employeur. Ce dernier est tenu de renvoyer le formulaire diment rempli
et signé au ministere des Affaires intérieures pour le 30 septembre 2024 au plus tard, soit par voie
électronique a finances@mai.etat.lu, soit par voie postale a I’adresse suivante :

Ministere des Affaires intérieures
Direction des finances communales
B.P. 10
L-2010 Luxembourg

Les élus communaux occupés aupres de départements ministériels, d’administrations ou de services
de I'Etat, sont priés de transmettre les documents afférents au Centre de gestion du personnel et de
I'organisation de I’Etat (CGPO) soit par voie électronique a conge.politique@cgpo.etat.lu soit par voie
postale a I'adresse suivante :

CGPO
B.P. 1204
L-1012 Luxembourg

B. Formulaire « Indépendants et personnes sans profession » a établir par I’ayant
droit a des fins d’indemnisation

Les élus communaux ayant le statut d’'indépendant ou étant sans profession, ne bénéficiant pas d’un
régime statutaire, dgés de moins de 65 ans, sont invités a remplir le formulaire en question et a
I’envoyer diment rempli et signé, au ministére des Affaires intérieures pour le 30 septembre 2024 au
plus tard soit par voie électronique a finances@mai.etat.lu soit par voie postale a I'adresse suivante :

Ministere des Affaires intérieures
Direction des finances communales
B.P. 10
L-2010 Luxembourg

Les personnes concernées sont priées de joindre obligatoirement le certificat d’affiliation disponible
aupres du Centre commun de la sécurité sociale sous le lien suivant :

https://ccss.public.lu/fr/commandes-certificats/particuliers/commande-certificat-affiliation.html

Il est rappelé qu’en application des dispositions de I'article 8 du réglement grand-ducal précité du 6
décembre 1989 les personnes bénéficiant d’'une préretraite tout comme les ayants droit a une
pension de vieillesse ou d’invalidité sont bénéficiaires d’un régime statutaire et n’ont, en tant que
telles, pas droit au congé politique.
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3. Droit au supplément d’heures de congé politique

Je tiens en particulier a vous rappeler que conformément aux dispositions de I'article 3bis du
reéglement grand-ducal précité du 6 décembre 1989, le supplément d’heures de congé politique est
limité a 9 heures pour chaque conseil communal. Pour la période du 1°" janvier au 31 mars 2023 le
supplément d’heures de congé politique est réservé aux seuls élus désignés comme délégués dans
les syndicats de communes dont la commune est membre. Cette condition n’est pas requise pour la
période du 1°" avril au 31 décembre 2023.

4. Droit au congé politique

Il est rappelé que le droit au congé politique est un droit annuel maximal.

Exemple : Pour un conseiller communal d’'une commune qui vote d’apres le systeme de la
représentation proportionnelle, le congé politique comprend au maximum 5 heures par semaine.

Le congé politique des élus actifs exercant des professions indépendantes a 100%, ne bénéficiant pas
d’un régime statutaire et ne dépassant pas I'dge de 65 ans, correspond a 5 heures/7 jours = 0,714286

heures/jour.

Droit annuel maximal de congé politique 2023 dans cet exemple :

Mois Droit mensuel au congé politique
Janvier 31 jours x 0,714286 = 22,14 heures
Février 28 jours x 0,714286 = 20 heures
Mars 31 jours x 0,714286 = 22,14 heures
Avril 30 jours x 0,714286 = 21,43 heures
Mai 22,14 heures

Juin 21,43 heures

Juillet 22,14 heures

Ao(t 22,14 heures

Septembre 21,43 heures

Octobre 22,14 heures

Novembre 21,43 heures

Décembre 22,14 heures

TOTAL 260,70 heures

Il est a noter qu’en application de I'article 5, alinéa 2, du reglement grand-ducal précité du 6 décembre
1989, seul le droit annuel est pris en compte, bien que le droit mensuel puisse étre transféré dans une
année de calendrier d’'un mois a l'autre.

En vertu de l'article 126, point 8, lettre a), de la loi électorale modifiée du 18 février 2013, le congé
politique des élus locaux peut étre cumulé avec le congé politique auquel ont droit les membres de la
Chambre des députés, a condition de ne pas dépasser 40 heures par semaine. Dans cette optique, les
élus locaux concernés doivent joindre a leur demande de remboursement ou d’indemnisation, un
relevé précisant le nombre d’heures indemnisées par la Chambre des députés. Ce relevé est a
demander aupres du service comptabilité de la Chambre des députés.
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5. Financement du congé politique

Il est rappelé que le paiement des heures de congé politique des élus communaux est pris en charge
par les communes par l'intermédiaire du fonds de dépenses communales sur base d’un co(t horaire
moyen.

6. Protection des données a caractere personnel

Le formulaire que les élus communaux soumettront dans le cadre de leur demande contient des
informations a caractére personnel. Ces informations seront enregistrées dans une base de données
pour le traitement de leur demande et seront conservées pendant la période nécessaire au traitement
des demandes par le ministére des Affaires intérieures.

Conformément au réglement (UE) 2016/679 relatif a la protection des personnes physiques a 'égard
du traitement des données a caractere personnel et a la libre circulation de ces données, les élus
communaux disposent d’un droit d’acces, de rectification, de suppression, de limitation de traitement
ainsi que d’un droit d’opposition et a la portabilité de leurs données.

Pour exercer I'un de leurs droits, ils peuvent envoyer un courrier par recommandé a I'adresse suivante:

Ministere des Affaires intérieures
Le délégué a la protection des données
B.P. 10
L-2010 Luxembourg

Je vous saurais gré de bien vouloir transmettre la présente circulaire et ses annexes a tous les
membres du conseil communal actuellement en fonction et a tous ceux ayant exercé un mandat
d’élu communal au cours de I’année 2023.

Le texte coordonné du reglement grand-ducal précité du 6 décembre 1989 est joint a la présente
circulaire et téléchargeable sur le site Internet du ministére des Affaires intérieures.
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Finalement, je vous saurais gré de bien vouloir vous adresser aux agents suivants de la Direction des

finances communales du ministere des Affaires intérieures pour toute question ayant trait a la
présente circulaire :

Mme Clara Muller tél. 247-84655 clara.muller@mai.etat.lu

Mme Nadine Legille-Hartmann  tél. 247-84642 nadine.legille@mai.etat.lu

Mme Rachel Werné tél. 247-74621 rachel.werne@mai.etat.lu

Veuillez agréer, Madame la Bourgmestre, Monsieur le Bourgmestre, I'assurance de ma parfaite
considération.

Le Ministre des Affaires intérieures,

Léon Gloden

Annexes :

Texte coordonné du reglement grand-ducal modifié du 6 décembre 1989 concernant le congé
politique des bourgmestres, échevins et conseillers communaux ;

Formulaire pour la demande de remboursement pour I'année 2023 ;

Formulaire pour la demande d’indemnisation pour I'année 2023 ;

- Tutoriel de guichet.lu pour les demandes précitées.

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


mailto:clara.muller@mai.etat.lu
mailto:nadine.legille@mai.etat.lu
mailto:rachel.werne@mai.etat.lu

	Circulaire
	1. Démarche électronique
	2. Transmission par voie électronique et postale
	A. Formulaire « Salariés » à établir par l’employeur à des fins de remboursement et à contresigner par l’élu salarié
	B. Formulaire « Indépendants et personnes sans profession » à établir par l’ayant droit à des fins d’indemnisation

	3. Droit au supplément d’heures de congé politique
	4. Droit au congé politique
	5. Financement du congé politique
	6. Protection des données à caractère personnel



Demander une indemnisation pour
congé politique

MyGuichet.lu





Contenu de ce tutoriel

* De quoi ai-je besoin pour faire ma demande d’indemnisation ?

e Saisie du formulaire

e Signature

« Ajout de pieces jointes

e Transmission

* Que puis-je faire si j’ai fait une erreur dans la saisie ?
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(D

L’indemnisation peut étre demandée aussi bien via un
espace privé que via un espace professionnel. La
transmission via un espace professionnel est conseillée
lorsque I'indemnisation est demandée par des tiers.
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De quoi ai-je besoin pour faire ma demande
d’indemnisation ?

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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Etapes de la démarche

Saisie du formulaire Signature Ajout de piéces jointes Transmission
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Certaines informations renseignées dans le RNPP sont

utilisées pour préeremplir votre formulaire. Avant de

créer la démarche, vérifiez donc dans la rubrique "Mes
données" que tout est correct.
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Si vous constatez des données
erronées, vous devez d’abord
demander leur rectification en
cliguant sur "Rectifiez vos
informations".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

m COUPLAGE MOBILE

Espace privé

P
™ Léa Guichet | (FR) DE EN

GD Mes démarches

Mes données Mes communications

Accueil > Mesdonnées » Registre national des personnes physiques

Registre national des personnes physiques

ctie

EEEW Centre des technologies
de l'information de I'Etat

Sommaire

Données personnelles
Parents
Enfant(s)

Inscription sur listes
électorales

Relevé des consultations et
des mises a jour

Démarches associées

Données personnelles

Signalétique

Numéro d'identification )

v

Nom
Guichet (1)

Date, lieu de naissance

14/02/1995, LUXEMBOURG +

Nationalités ©

Nationalité

Prénom(s)
Léa (1)

Sexe

F«

Organisme de contact
Centre des technologies de l'information de I'Etat

Voir les coordonnées

Rectifiez vos informations

N\
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L’adresse e-mail que vous avez renseignée dans la
rubrique "Mon profil d’espace" est également
préremplie dans le formulaire.
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Espace privé

™ Léa Guichet

MyGUiChet.lu EJ courLace mosLE

oY
| |FR| DE EN
R

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mon profil d'espace

Mon profil d'espace

Signalétique | Situation professionnelle Données fiscales Coordonnées bancaires

Signalétique

Toutes vos informations telles que votre adresse principale et votre situation familiale sont renseignées dans l'onglet Registre national des personnes physiques de vos données.

Sivotre adresse e-mail est  cohaneset il

erronée ou si vous souhaitez en —
utiliser une autre, vous pouvez la R o
modifier en cliquant sur "Editer". o uchtgctett

Aide | Contact | Aspects légaux Accessibilité Plan du site

@renow
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Vous pouvez également accélérer
le remplissage du formulaire en
ajoutant vos coordonnées
bancaires.

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

Espace privé

E COUPLAGE MOBILE v Léa Guichet ‘ [FR:] DE EN

@ Mes démarches Mes données

Mes communications

Accueil > Situation professionnelle

Mon profil d'espace

Coordonnées bancaires

Titulaire du compte :
Léa Guichet

Nom de la banque :
_

Aide ‘ Contact Aspects légaux Accessibilité

@ renow

Signalétique Situation professionnelle Données fiscales | Coordonnées bancaires |

Numéro du compte : m
]

Code BIC (pour les comptes autres que luxembourgeois) :
Non renseigné

Plan du site
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Etape 1/4

Saisie du formulaire Signature Ajout de piéces jointes Transmission

Etape en cours
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Espace privé

MyGuichet.lu Bl coveucemosie o oo | @e} DE EN

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Mon espace privé L6 Guichet

(=] Mesdémarches

n A corriger {%53
Suivez vos démarches en cours ou créez une nouvelle depuis le
catalogue. n £n préparation Mon profil d'espace

M n
Cliquez sur "Nouvelle e
omplétez votre profil pour accélérer encore
4 n le remplissage des formulaires administratifs
demarChe . + Nouvelle démarche

(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.
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Recherchez la démarche "Congé
politique : Demande
d’indemnisation".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

Espace privé

m COUPLAGE MOBILE ~ Léa Guichet

)
| |FR| DE EN
R

GD Mes démarches

Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Catalogue des démarches

Catalogue des démarches

T Filtres

Theme

® Tous

O Fiscalité

) Emploi

) Famille

() Education
() Citoyenneté
() Transport
() Logement
() santé/Social

) Loisirs

Communales

Rechercher par mot clé

ACD (Modéle 100) :

PDF)

ACD (Modale 100)
PDF)

ACD (Modéle 100) :

PDF)

ACD (Modéle 100) :

ACD (Modéle 100)
PDF)

Déclaration pour l'impdt sur le revenu de I'année 2020 (dépot

: Déclaration pour l'impét sur le revenu de l'année 2021 (dépot

Déclaration pour l'impdt sur le revenu de I'année 2022 (dépot

Déclaration pour l'impét sur le revenu de I'année 2023

: Déclaration pour l'impét sur le revenu de l'année 2023 (dépot

140 démarches
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Cliquez sur "Créer" pour
commencer la saisie du
formulaire.

MyGuichet.lu

Espace privé

MyGuichet.lu Ed courucemosie ., Léa Guichet

oY
| |FR| DE EN
R

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Catalogue des démarches

Catalogue des démarches

Congé politique

Filtres

2 démarches sur 140

Theme Congeé politique : Demande d'indemnisation

@ Tous

- Fiscalite = Congé politique : Demande d'indemnisation - Rectification
) Emploi

) Famille

() Education

() Citoyenneté

() Transport

) Logement

) Santé/Social

) Loisirs

Communales
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Congé politique : Demande d'indemnisation

(1) Bénéficiaire Signalétique

|::/i.i\::| signalétique @ La demande doit &tre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit &
l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Vos numeéro d’identification
(Matricule), nom, prénom et
date de naissance sont
préremplis et ne peuvent pas Sp—
étre mOdiﬁéS Etes-vous titulaire d'une pension O Oui

-
retraite? O Non

Numéro d'identification au
Luxembourg

P
L2 )
Ly
T,
L 3)
N
P
\ 4 )
R
T,
L5 )
N

Commune d'exercice du  |Sélectionner une valeur
mandat*

* Champ obligatoire

Reprendre plus tard Etape suivante»
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Indiquez si vous percevez une
pension de retraite.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

Bénéficiaire

Signalétique

Signalétique

Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit &
l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

@ La demande doit &tre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom

Prénom

Date de naissance

Etes-vous titulaire d'une pension O Oui
-
retraite? ® Non

Commune d'exercice du  |Sélectionner une valeur
mandat*

* Champ obligatoire

Reprendre plus tard Etape suivante»
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Sélectionnez dans la liste
déroulante la commune dans
laquelle vous exercez votre
mandat.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande d'indemnisation

Signalétique

Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit &
l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

@ La demande doit &tre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom
Prénom
Date de naissance

Etes-vous titulaire d'une pension O Oui
-
retraite? ® Non

Commune d'exercice du  [LUXEMBOURG
mandat*

* Champ obligatoire

Reprendre plus tard Etape suivante»
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Congé politique : Demande d'indemnisation

Bénéficiaire Signalétique

signalétique @ La demande doit &tre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit &
l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom

Cliquez sur "Etape suivante"
pour avancer dans le formulaire.

Prénom
Date de naissance

Etes-vous titulaire d'une pension O Oui
-
retraite? ® Non

Commune d'exercice du  [LUXEMBOURG
mandat*

* Champ obligatoire

Reprendre plus tard Etape suivante®
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Vos adresse légale et adresse
e-mail sont préremplies et ne
peuvent pas étre modifiées.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande d'indemnisation

./-_-\. P P
| 1 ) Bénéficiaire
S

o Signalétique
./-_-\.

[1.2 ) Adresse
Ly

.f-_-\.
1 1.3)
N

Aide | Contact

Adresse

Adresse légale

Numéro

Rue

Code postal

Localité

Pays Luxem

Téléphone
E-mail 1

E-mail 2

Votre adresse de

correspondance est-elle
identigue?*

* Champ obligatoire

Retour

lea.guichet@ctie.etat.lu

O Oui
O Non

Reprendre plus tard

Page 19 de 66





Cliquez sur les points
d’interrogation a c6té des
champs pour ouvrir des
infobulles qui contiennent des
explications supplémentaires.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande d'indemnisation

/"_"\_
| 1 ) Bénéficiaire
NS

o Signalétique

(1.2) Adresse
"

./.-_-.\.
1 1.3)
S

Aide | Contact

Adresse

Adresse légale

Numéro

Rue

Code postal 2240

Localité Luxembourg

Pays |Luxembourg v

Téléphone

Veuillez indiquer le numéro de téléphone précédé de l'indicatif
téléphonique du pays. Exemple : +352 000 000 000

E-man £

Votre adressede () Oui
correspondance est-elle O Non
identigue?*

* Champ obligatoire

Retour Reprendre plus tard
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Congé politique : Demande d'indemnisation

/-_-\_
(1) Bénéficiaire Adresse
./

@ Signalétique Adresse légale

P .
(1.2) Adresse Numéro
R

./.-_-.\.
(1.3)
N,

Rue

Code postal 2240

Localité Luxembourg

Pays |Luxembourg

Cliquez sur "Reprendre plus
tard" pour quitter la démarche et S Perv—
la reprendre ultérieurement.

Votre adresse de
correspondance est-elle
identigue?*

P e N e A Y
{w e w b {m)
R R R R

Votre saisie est sauvegardée et vous * Champ oblgaoie
pouvez la finaliser plus tard.

Retour Reprendre plus tard

Aide | Contact
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Vous pouvez a tout moment

reprendre la saisie du formulaire

depuis votre espace privé en
cliquant sur "Reprendre la
démarche".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

m COUPLAGE MOEILE

Espace privé

N
™ Léa Guichet | (FR) DE EN

@ Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande d'indemnisation

Congé politique : Demande d'indemnisation /

Etape =
1;3 % LE (JOUVLRNL"VIL‘N.'l
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
- . Ministére des Affaires intérieures
En préparation

oir les étapes

Sommaire Dossier @)

Dossier
Votre démarche n'est pas terminée.
Communication

Historique de la démarche

Démarches associées Communication

En savoir plus sur cette démarche [ 7
Historique de la démarche

Organisme de contact

Ministére des Affaires Intérieures

Voir les coordonnées

/N

Reprendre la démarche
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Sivous avez ajouté vos
coordonnées bancaires dans la
rubrique "Mon profil d’espace”,
celles-ci sont déja préremplies.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

./-_-\. P P
| 1 ) Bénéficiaire
S

o Signalétique
e Adresse

SN
| 1.2 ] Coordonnées bancaires

Coordonnées bancaires

Nom de la banque

Titulaire du compte*

* Champ obligatoire

Aide | Contact

A propos du site | Aspects I&gaux | Accessibilité

renow

Retour

Numéro de compte (IBAN)*

Code BIC

Léa Guichet

Reprendre plus tard
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Renseignez les informations
concernant votre::

* activité professionnelle
salariée ; et

* activité d’indépendant.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

o Bénéficiaire

I oL e .
| Activité professionnelle
A

A4

Activité professionnelle

0 Renseignez vos activités professionnelles salariées et vos taux d'occupation respectifs au cours
de I'année d'exercice. Si vous avez exercé plusieurs activités ou si votre taux d'occupation a
varié, vous pouvez ajouter une activité supplémentaire pour le préciser.

[ Jen'exerce pas d'activité professionnelle.

Du* | 01/01/2023

au* | 31/12/2023

Activité professionnelle (h/
semaine)*

Tache normale a plein temps (h/
semaine)*

Employeur*

Taux d'occupation

]

* Champ obligatoire
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Sivous n’exercez pas d’activité
professionnelle, cochez la case
"Je n’exerce pas d’activité
professionnelle".

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

o Bénéficiaire v Activité professionnelle

I oL e .
/j Activité professionnelle

0 Renseignez vos activités professionnelles salariées et vos taux d'occupation respectifs au cours
de I'année d'exercice. Si vous avez exercé plusieurs activités ou si votre taux d'occupation a

varié, vous pouvez ajouter une activité supplémentaire pour le préciser.

Je n'exerce pas d'activité professionnelle.

Aide | Contact
A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

renow

Retour

Reprendre plus tard

Etape suivante»
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A I’étape suivante, vous recevez
d’abord un résumé de
indemnité mensuelle de
référence en vigueur.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

o Bénéficiaire
a Activité professionnelle

Relevé d'heures

A4

Relevé du nombre d'heures de congé politique a indemniser

Indemnité mensuelle de référence en vigueur

Du 01/01/2023

Au 31/01/2023

Indemnité mensuelle de 2 864,8800€
référence (1)

Indemnité horaire de référence 16,5600 £
(2)  (@=(1/173

Indemnité horaire 200% (3) 33,1200 €
[3)=(2) * 200%
Du | 01/02/2023

Au | 31/03/2023

Indemnité mensuelle de 2936,4800€
référence (1)

Indemnité horaire de référence 16,9739 €
(2)  (2=(1/173

Indemnité horaire 200% (3) 33,9478 €
13)=(2) * 200%
01/04/2023

31/08/2023
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Relevé des heures

Nombre d'heures a Indemnité totale
indemniser (4) (5)=(3)*(4)

Janvier 0,00 €

Février 0,00 € Reprendre janvier
0,00 € Reprendre février
0,00 € Reprendre mars
0,00 € Reprendre avril

0,00€ Reprendre mai

Scrollez vers le bas et renseignez
le détail de vos heures a
indemniser pour chaque mois.

Juillet 0,00 € Reprendre juin

Aoiit 0,00 € Reprendre juillet
Septembre 0,00 € Reprendre aolit
Octobre 0,00 € Reprendre septembre
Novembre 0,00 € Reprendre octobre
Décembre 0,00 € Reprendre novembre

0 heures 0,00 €
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Si ce nombre est identique d’un
mois a 'autre, cliquez sur le
bouton en fin de ligne dans le
tableau pour recopier la ligne
précédente.

MyGuichet.lu

Relevé des heures

Janvier

Février

Juillet

Aolt

Septembre

Octobre

Novembre

Décembre

Nombre d'heures a
indemniser (4)

45 heures

45 heures

Indemnité totale
(5)=(3)"(4)

1490,40€

0,00 € Reprendre janvier

0,00 € Reprendre février

0,00 € Reprendre mars

0,00 € Reprendre avril

0,00€ Reprendre mai

0,00 € Reprendre juin

0,00 € Reprendre juillet

0,00 € Reprendre aolt

0,00 € Reprendre septembre

0,00 € Reprendre octobre

0,00 € Reprendre novembre

1490,40€
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45 heures 1527,66€ Reprendre février

45 heures 156584 € Reprendre mars
45 heures 1565,84€ Reprendre avril
45 heures 1565,84 € Reprendre mai
Juillet 45 heures 156584 € Reprendre juin

45 heures 1565,84 € Reprendre juillet

La somme totale de
’indemnisation est calculée o
automatiquement.

Septembre 45 heures 1604,97 € Reprendre aoGt

45 heures 1604,97 € Reprendre octobre

Cliquez Sur "Etape suivante" Décembre 45 heures 1604,97 € Reprendre novembre
pour avancer dans le formulaire.

Total: 540 heures 18 794,80 €

Retour Reprendre plus tard Etape suivante»

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité
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Vous pouvez ajouter des
remarques si nécessaire. Sinon,
cliqguez sur "Etape suivante".

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

o Bénéficiaire
a Activité professionnelle
e Relevé d'heures

N .
(4 ) Commentaire
N/

N
(5)
N

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

renow

e Commentaire

Retour

Remarques

Reprendre plus tard

Etape suivante»
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1. Confirmez la déclaration de
créance en cochant la case
concernée.

2. Cliquez sur "Etape suivante"

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

o Bénéficiaire

Activité professionnelle
Relevé d'heures
Commentaire

Déclaration de créance

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

renow

A4

Déclaration de créance

- @

signé(e) Guichet Léa, bénéficiaire du congé politique, déclare sincére, véritable et non indemnisé le montant

total indiqué ci-avant de 18 794,80 € et sollicite par la présente un versement au compte suivant :

J'accepte que les données relatives a ma demande soient saisies et enregistrées.

Demande certifiée exacte le 15/02/2024.

* Champ obligatoire

Retour

Reprendre plus tard

Etape suivante»
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Une fois que vous avez rempli
tous les champs du formulaire,
vous recevez un apercu de
toutes les informations
renseignées.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande d'indemnisation

Activité professionnelle

Relevé d'heures

Commentaire

Déclaration de créance

Validation de la saisie

A4

Veuillez contréler I'ensemble des informations saisies. Cliquez ensuite sur "Confirmer la saisie” ou sur "Retour a la saisie"
pour les modifier.

Bénéficiaire

Signalétique

0 La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit a
I'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom Guichet
Prénom Léa
Date de naissance 14/02/1995

Etes-vous titulaire d'une pension Non
retraite?

Commune d'exercice du mandat LUXEMBOURG
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Vous pouvez modifier les
informations en cliquant sur
"Retour a la saisie" a coté du
titre correspondant.

MyGuichet.lu

Relevé du nombre d'heures de congé politique a indemniser Retour a la saisie

Indemnité mensuelle de référence en vigueur
Du  01/01/2023
Au  31/01/2023
Indemnité mensuelle de référence (1) 2864,8800 €
Indemnité horaire de référence (2) 16,5600 €

Indemnité horaire 200% (3) 33,1200 €

Du  01/02/2023

Au  31/03/2023

Indemnité mensuelle de référence (1) 2936,4800 €
Indemnité horaire de référence (2) 16,9739 €

Indemnité horaire 200% (3) 33,9478 €

Du  01/04/2023

Au  31/08/2023

Indemnité mensuelle de référence (1) 3009,8800 €
Indemnité horaire de référence (2) 17,3982 €

Indemnité horaire 200% (3) 34,7964 €

01/09/2023
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Si toutes les informations sont
correctes:

* scrollezjusqu’en bas de la
page; et

* cliquez sur "Confirmer la
saisie" pour signer votre
demande d’indemnisation.

MyGuichet.lu

Octobre 45 heures 1604,97 €
Novembre 45 heures 1604,97 €
Décembre 45 heures 1604,97 €

Total: 540 heures 18794,80€

Commentaire Retour 2 la saisie

Aucun commentaire

Déclaration de créance Retour a la saisie

Je, soussigné(e) Guichet Léa, bénéficiaire du congé politique, déclare sincére, véritable et non indemnisé le
montant total indiqué ci-avant de 18 794,80 € et sollicite par la présente un versement au compte suivant :

Yaccepte que les données relatives a ma demande soient saisies et enregistrées.

Demande certifiée exacte le 15/02/2024.

Retour Reprendre plus tard Confirmer la saisie»

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité
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Etape 2/4

Saisie du formulaire Signature Ajout de pieces jointes Transmission

v

Etape terminée Etape en cours
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eSig n/s Visualiser les documents Etape 1/2

Etapes Abandonner la signature I P wxe O @ Q

1. Visualiser les documents

2. Signer les documents
Ministére des Affaires intérieures B.P.10
L-2010 Luxembourg

Tel: (+352) 247-74621

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

‘ CONGE POLITIQUE : DEMANDE D'INDEMNISATION

1. Bénéficiaire

Cliquez sur "Signer les

q Signalétique

d o C u m e n ts n J Lademande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.
o Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte a cette date, le droit a

l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d’informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://

Pas de signature ~

Document 1/1
Congé politique : Demande
d'indemnisation

Veuillez noter que la signature avec un

moyen elDAS n’est pas possible.

Signer les documents >»
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eSign V 4 Signer les documents Etape 2/2

Eta pes Abandonner la signature Vous devez sélectionner un dispositif pour effectuer la signature.

1. Visualiser les documents SELECTIONNEZ UN DISPOSITIF DE SIGNATURE
2. Signer les documents

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

, . . . LUXTIUST Gouv(Pp
Sélectionnez si vous souhaitez
> Congé politique : Demande d'in-

Signer : demnisation

d a U m Oye n d ’ u n p rOd u it Signature au moyen d'un
produit LuxTrust (token, appareil m

L u XT ru St ; ou carte, signing stick, Luxtrust cation E}EJ::-.-‘ w o
Mobile) ou d'une carte elD

* via 'application mobile
GouvID.
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LUMTRUST

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

eSign/ Signer les documents

Etapes Abandonner la signature

1. Visualiser les documents

2. Signer les documents

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

> Congé politique : Demande d'in-

demnisation

Changer de moyen de signature

SELECTIONNEZ VOTRE DISPOSITIF

&

Smartcard Signing Stick

LuxTrust Scan LuxTrust Mobile

Etape 2/2

LUMTRUST

Enabling a digital world

elD Luxembourgeoise

MyGuichet.lu
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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 d'in-

demnisation

Etape 2/2

Changer de moyen de signature

LUMTRUST

Enabling a digital warld

GULE1234

Annuler

Suivant }

LuxTrust Mobile

Page 39 de 66





LU“T R U ST Eta pes Abandonner la sighature

1. Visualiser les documents

2. Signer les documents

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

> Congé politique : Demande d'in-

demnisation

3. Saisissez votre mot de passe
(password).

4, Cliquez sur "Suivant".

MyGuichet.lu

eSign, Signer les documents Etape 2/2

Changer de moyen de signature

Certificat sélectionné

LEA GUICHET
Vous pouvez sélectionner un autre certificat en cli-

guant sur le bouton Annuler ci-dessous.

En poursuivant le processus de signature, vous certifiez avoir lu et approuvé les documents présentés a la pre-
miére étape.
Une fois la signature effectuée, vous serez automatiquement redirigé vers MyGuichet afin de poursuivre votre

démarche.

LUMTRUST

Enabling a digital warld

User ID GULE1234

Password [ITTITITIY]

Annuler l Suivant }

LuxTrust Mobile
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eSign, Signer les documents Etape 2/2

L U )‘T R U S T Eta pes Abandonner la signature Changer de moyen de signature

1. Visualiser les documents
Certificat sélectionné

2. Signer les documents
LEA GUICHET

Vous pouvez sélectionner un aug

Vous allez signer le(s) document(s) suivant(s): ;
quant sur le bouton Annuler ¢

> Congé politique : Demande d'in-

demnisation En poursuivant le processus de signature, vous certifiez avoir lu et approuvé les documents

miére étape. ESIGN

Une fois la signature effectuée, vous serez automatiquement redirigé vers MyGuichet afin ( TITRE

Acceptez la signature via
l,a p plication LUXT ru St M O bi le. Expire le 15/02/2024 14:23

Connexion avec LuxTrust Mobile en
cours

Une notification vous invitant 3
valider la transaction a été envoyée
sur votre LuxTrust Mobile. Veuillez
confirmer...
( REFUSER )
B ' -

Votre transaction actuelle expire dans: 4:35
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Aprés la signature, vous étes
automatiquement redirigé vers
votre espace prive.

MyGuichet.lu

MyGUiChet.lu EJ courLace mosLE

Espace privé —
™ Léa Guichet | (FR) DE EN

@ Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande d'indemnisation

Conié politique : Demande d'indemnisation /
2024-A034-RBAT

Etape "
3),5 \&S LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
. . Ministére des Affaires intérieures
En préparation

Voir les étapes

Sommaire Dossier @

Dossier TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe

- Formulaire
Communication

Historique de la démarche @ Congé politique : Demande d'indemnisation

Transmissible

Démarches associées Edité le 15/02/2024 14:20:13

En savoir plus sur cette démarche [ Piéce jointe

Certificat d'affiliation du Centre Commun de la Sécurité Sociale*

Certificat d"affiliation du Centre Commun de la Sécurité Sociale

Organisme de contact

Ministére des Affaires intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

Obligatoire®

I Ef Editer vos
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Etape 3/4

Saisie du formulaire Signature Ajout de piéces jointes Transmission

@ E
v v
Etape terminée Etape terminée Etape en cours
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Glissez-déposez la piece jointe
obligatoire dans le champ prévu.

MyGuichet.lu

2024-AD01-PE61

Conié politique : Demande d'indemnisation /

Etape

35

En préparation

Voir les étapes
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 : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe

Formulaire

Congé politique : Demande d'indemnisation
Transmissible

Edité le 15/02/2024 14:50:44

Piéce jointe

Organisme de contact
Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

Obligatoire®

I Efﬁditer ) e

Certificat d'affiliation a la sécurité sociale*
Certificat d'affiliation & la sécurité sociale
A foindre

Créé le 15/02/2024 14:50:16

Ajouter une piéce jointe ou glissez-déposez vos documents.

Transmettre
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=

Vérifiez que la plage d’observation du certificat
d’affiliation a la sécurité sociale commence le
1¢ janvier de ’année demandée.
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Pour ajouter une piece jointe,
vous pouvez également cliquer
sur "Joindre".

MyGuichet.lu

2024-AD01-PE61

Conié politique : Demande d'indemnisation /

Etape

35

En préparation

Voir les étapes
Sommaire
Dossier
Communication

Historique de la démarche

Démarches associées

En savoir plus sur cette démarche [ 7

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

Dossier o

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe

Formulaire

Congé politique : Demande d'indemnisation
Transmissible

Edité le 15/02/2024 14:50:44

Piéce jointe

Certificat d'affiliation a la sécurité sociale*
Certificat d'affiliation & la sécurité sociale
A foindre

Créé le 15/02/2024 14:50:16

Ajouter une piéce jointe ou glissez-déposez vos documents.

Organisme de contact
Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

Obligatoire®

( (2 editer )
Editer L]

Transmettre
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Joindre une piéce jointe

Mes documents dans mon espace Mon ordinateur ° Mon Application mobile MyGuichet.lu

Type de piece jointe ":

Formats autorisés : fichiers PDF de moins de 7 Mo
Sélectionner le fichier
* Champ obligatoire

Fichiar*:

| Parcourir ‘ Farcourir|

Puis, vous pouvez télécharger le
document depuis votre II )
ordinateur ...

‘ Annuler ‘ Valider J
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... ou depuis I’application mobile
MyGuichet.lu.

Lorsque vous utilisez I’application, les

documents sont automatiquement
convertis au format PDF.

MyGuichet.lu

Joindre une piéce jointe

Mes documents dans mon espace Mon ordinateur Mon Application mobile MyGuichet.lu °

Type de piece jointe ":

Formats autorisés : fichiers PDF de moins de 7 Mo

Vous pouvez ajouter un document en utilisant votre
Application mobile MyGuichet.lu Curieux d'en savoir plus ?

Appareil non couplé

Cette fonctionnalité n'est disponible que conjointement avec N'hésitez pas a télécharger notre
l'application MyGuichet.lu. Aprés avoir renseigné le nom du application mobile sur les stores

" Couplez votre appareil

document, cliquez sur "Valider". Un code QR unique est alors classiques :
généré. Ouvrez la fonctionnalité "Ajoutez un document” de
I'application mobile et scannez le code QR.

£ Tdld ger dans
« i'App Siore

* Champ obligatoire

NIBLE SUR
Nom du document * : »> Google Play

Ajoutez un document

En savoir plus sur l'application

mobile

Valider

q{ J} Paramétres

PR cnequestion?

@) consutter Guichet.u

MyGuichet.lu

Page 48 de 66





Une fois que vous avez ajouté
toutes les pieces jointes, votre
demande d’indemnisation peut
étre transmise au ministere de
des Affaires intérieures.

MyGuichet.lu

MyGUiChet.lu EJ courLace mosLE

Espace privé

Famt
™ Léa Guichet | (FR) DE EN

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande d'indemnisation

Conié politique : Demande d'indemnisation /

2024-A034-RBIT

| Votre démarche est préte a étre transmise a l'organisme. Cliquez surle bouton "Transmettre".

Etape

41,5 % LE GOUVERNEMENT
DU GRAND E DE LUXEMBOURG
e . Ministére des Affaires intérieures
En préparation

Voir les étapes

Sommaire Dossier @

Dossier TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe

- Formulaire
Communication

Historique de la démarche Congé politique : Demande d'indemnisation
F Transmissible

Démarches associées Edité le 15/02/2024 14:20:13

Organisme de contact

Ministére des Affaires intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

Obligatoire®

Efﬁditer ) ees
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Etape 4/4

Saisie du formulaire Signature Ajout de piéces jointes Transmission

v v v

Etape terminée Etape terminée Etape terminée Etape en cours
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Attention : votre 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

Espace privé

Famt
™ Léa Guichet | (FR) DE EN

GD Mes démarches

Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande d'indemnisation

Conié politique : Demande d'indemnisation /

2024-A034-RBIT

| Votre démarche est préte a étre transmise a l'organisme. Cliquez surle bouton "Transmettre".

Etape

45

En préparation

Voir les étapes
Sommaire
Dossier
Communication

Historique de la démarche

Démarches associées

- LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG

Dossier o

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe

Formulaire

Congé politique : Demande d'indemnisation
F Transmissible

Edité le 15/02/2024 14:20:13

Organisme de contact

Ministére des Affaires intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

Obligatoire®

Efﬁditer ) ees
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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
votre demande d’indemnisation.
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r S 1 P
Démarche transmise a l'organisme compétent. Espace privé

MyGUiChet.lu oy COUPLAGEMOBILE o | oo o | |:|ie:| DE EN

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande d'indemnisation

Conié politique : Demande d'indemnisation /

2024-AD01-PE61

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.

LE GOUVERNEMENT Organisme de contact
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG Ministére des Affaires Intérieures

Ministére des Affaire Congés politique

Vous avez transmis avec succes Tranmis
votre demande au ministere des -
Affaires intérieures ! Sommaire

Dossier TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe Obligatoire*

Dossier @) VAN

- Formulaire
Communication

Historique de la démarche Congé politique : Demande d'indemnisation
F Transmis z Télécharger )

Démarches associées Transmis le 15/02/2024 14:55:55

En savoir plus sur cette démarche [ Pigce jointe

f g certificat-securite-sociale

Certificat d'affiliation d la sécurité sociale
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Vous avez terminé avec succes toutes les étapes
de la demarche!

Saisie du formulaire Signature Ajout de piéces jointes Transmission
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S Replyall|v [ Delete Junk|v

MyGuichet : Votre démarche n° 2024-A001-P661 a été transmise

MyGuichet <noreply.guichet@ctie.etat.lu> D Replyall | v
Today, 14:55
Léa Guichet ¥

Inbox

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

Votre démarche électronique Congé politique : Demande d'indemnisation n® 2024-A001-P661 a été transmise a I'administration concernée.

Pour plus d'information concernant sa prise en charge et son traitement, veuillez consulter votre démarche dans votre espace Léa Guichet sur MyGuichet.lu ou prendre contact
avec I'organisme en charge de votre demande :

\Vous recevez également un
e-mail vous informant de la
bonne transmission.

MyGuichet.lu
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Que puis-je faire si j’ai fait une erreur dans la saisie ?

Sivous vous trouvez une erreur dans votre demande d’indemnisation
apres sa transmission au ministere des Affaires intérieures, vous
pouvez remplir la démarche "Congé politique : Demande
d’indemnisation - Rectification".

MyGUiChet.lU Page 57 de 66





Espace privé

MyGuichet.lu Bl coveucemosie o oo | @e} DE EN

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande d'indemnisation

orge potitique : Demande d'indemnisation #
2024-AD01-PE61

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.

LE GOUVERNEMENT Organisme de contact
DU GRAND- HE DE LUXEMBOURG Ministére des Affaires Intérieures

Congés politique

Copiez d’abord le numéro de werais
L d N 4 Vs \oir les étapes

reference de la demarche

erronée. Sommaire Dossier @ AN

Dossier TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe
Formulaire

Voir les coordonnées

Communication

—
VOl:IS devez | mdlqu.e.r da'ns F] istoriaue de la démarche @ Congé polifique : Demande d'indemnisation __ |
demarche de rectification. (" (2] Tétécharger )

Démarches associées Transmis le 15/02/2024 14:55:55

. Piéce jointe
En savoir plus sur cette démarche | -

f certificat-securite-sociale
Certificot d'offiliotion & la sécurité sociale
2| Télécharger
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Cliquez sur "Démarches

associees".

MyGuichet.lu

Espace privé

MyGuichet.lu Bl coveucemosie o oo | @e} DE EN

GD Mes démarches Mes données Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande d'indemnisation

2024-AD01-PE61

Conié politique : Demande d'indemnisation /

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.

Ministére des Affaires intérieures

Transmis

Voir les étapes

Sommaire Dossier @

Dossier TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 piéce jointe

Formulaire
Communication

Historique de la démarche

Congé politique : Demande d'indemnisation
Transmis z Télécharger )

Transmis le 15/02/2024 14:55:55

Démarches associées

. Piéce jointe
En savoir plus sur cette démarche

f certificat-securite-sociale
Certificot d'offiliotion & la sécurité sociale
2| Télécharger

LE GOUVERNEMENT Organisme de contact
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

N\
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Cliquez sur "Créer".

MyGuichet.lu

Historique de la démarche @ Congé politique : Demande d'indemnisation

Transmis

Démarches associées Transmis le 15/02/2024 14:55:55

Piéce jointe

f é certificat-securite-sociale
Certificat d'affiliation a la sécurité sociale

Transrmis

En savoir plus sur cette démarche

Transmis le 15/02,/2024 14:55:55

Communication

Historigue de la démarche

Démarches associées

Congé politique : Demande d'indemnisation - Rectification

Aide | Contact Aspects légaux Accessibilité Plan du site

Sommaire

WV Ty

s ~
(' [2] Tétécharger )
= 7

/ ™
(' [2] Télécharger ) s
= =
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Congeé politique : Demande d'indemnisation - Rectification

Signalétique

0 Vous avez déja transmis une premiére demande d'indemnisation mais elle était incompléte

ou erronée.

Vous pouvez faire ici une nouvelle demande d’indemnisation qui viendra rectifier la
précédente.

Veillez 4 bien saisir toutes les données, méme celles déja saisies dans la demande initiale.

La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Sa iS i Ssez le n u m é ro d e réfé re n Ce | Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit &

l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

o / g
q u e VO u S avez CO p I e Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer & la circulaire suivante : http://
, , www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf
precéedemment.

Référence de la démarche
initiale

MNuméro de dossier initial

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom Guichet

Prénom

Date de naissance
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Sivous avez déja recu un accusé
de réception par courrier suite a
votre précédente demande, vous
pouvez également saisir le

numéro de dossier y mentionné.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande d'indemnisation - Rectification

T,
L2)
N
P
L3 )
Ly
T,
L 4)
N
P
L5 )
R

-
| Bénéficiaire
v,

(1.1) signalétique
N

Signalétique

0 Vous avez déja transmis une premiére demande d'indemnisation mais elle était incompléte
ou erronée.

Vous pouvez faire ici une nouvelle demande d’indemnisation qui viendra rectifier la
précédente.

Veillez 4 bien saisir toutes les données, méme celles déja saisies dans la demande initiale.

La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit &
l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer & la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Référence de la démarche
initiale

MNuméro de dossier initial

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom

Prénom

Date de naissance
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Ensuite, vous pouvez:

* remplir correctement le
formulaire;

* le signer;
* ajouter les pieces jointes ; et

* transmettre le dossier.

MyGuichet.lu

Congeé politique : Demande d'indemnisation - Rectification

T,
L2)
N
P
L3 )
Ly
T,
L 4)
N
P
L5 )
R

1

Y
| Bénéficiaire
/

(1.1) signalétique
o

Signalétique

0 Vous avez déja transmis une premiére demande d'indemnisation mais elle était incompléte
ou erronée.

Vous pouvez faire ici une nouvelle demande d’indemnisation qui viendra rectifier la
précédente.

Veillez 4 bien saisir toutes les données, méme celles déja saisies dans la demande initiale.

0 La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration d'indemnisation compléte & cette date, le droit &
l'indemnisation pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer & la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Référence de la démarche 2024-A001-P661
initiale

MNuméro de dossier initial

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom

Prénom

Date de naissance
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S Replyall|v [ Delete Junk|v

MyGuichet : Votre démarche n° 2024-A001-R345 - A corriger

MyGuichet <noreply.guichet@ctie.etat.lu> D Replyall | v
Yesterday, 14:19
Léa Guichet ¥

Inbox

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

L'état de votre démarche électronique n® 2024-A001-R345 a changé. Elle est désormais "A corriger”.

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

Vous recevez un e-mail si vous
devez ajouter un document ou
corriger certaines informations.

Cordialement,

MyGuichet.lu
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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

OHP@)

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

ctie

Date de derniére mise a jour:

20 mars 2024

[
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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?

MyGUIChet.lU Page2de33



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.
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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
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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 »»
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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
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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
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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
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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
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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.
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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
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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
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(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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Demander un remboursement pour
congé politique en tant qu’employeur

MyGuichet.lu





Contenu de ce tutoriel

« De quoi ai-je besoin pour me faire rembourser les dépenses de
rémunération liées au congé politique ?

e Saisie du formulaire

e Signature

« Affectation a mon employé

* Que puis-je faire si j’ai fait une erreur dans la saisie ?

MyGUiChet.lU Page 2 de 66





De quoi ai-je besoin pour me faire rembourser les
dépenses de remunération liées au congeé politique ?

Produit d’authentification Espace professionnel sur
(produit LuxTrust ou elD luxembourgeoise) MyGuiChet l.u

ORe

T
E- F-;% Comment créer un espace

professionnel sur MyGuichet.lu ?

MyGUiChet.lU Page 3 de 66



https://guichet.public.lu/fr/publications/tutoriels/espace-pro-nouvel-utilisateur/espace-pro-nouvel-utilisateur-fr.html



Etapes de la démarche

Saisie du formulaire Signature Affectation a mon employé

MyGUiChet.lU Page 4 de 66





Etape 1/3

Saisie du formulaire Signature Affectation a mon employé

Etape en cours

MyGUiChet.lU Page 5 de 66





(D

Certaines informations que vous avez renseignées dans
la rubrique "Mon profil d’espace" sont utilisées pour
préremplir votre formulaire. Avant de créer la
démarche, vérifiez donc que tout est correct afin
d’accélérer le remplissage.
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MyGUiChet.lU m COUPLAGE MOBILE Sespeiesome 0 | I:Iii:l DE EN

v Equipe rédactionnelle Guichet.lu

@ Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Mon espace professionnel Equipe rédactionnelle Guichet.lu Léa Guichet

(=) Mesdémarches

n Acorriger {%&
Suivez vos démarches en cours ou créez une nouvelle depuis le
catalogue. n En préparation Mon profil d'espace

M n
C l I q u eZ S U r N O uve lle Complétez votre profil pour accélérer encore
d é m a rc h e ) . + Nouvelle démarche le remplissage des formulaires administratifs.

Mes données professionnelles
Ed p @

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 7 de 66





MyGUiChet.lU m COUPLAGE MOBILE Sespeiesome 0 | Iiliijl DE EN

v Equipe rédactionnelle Guichet.lu

@ Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Catalogue des démarches

Catalogue des démarches

= Filtres Rechercher par mot clé 219 démarches

Théme ACD (Modéle 100) : Déclaration pour l'impdt sur le revenu de l'année 2021

Recherchez la démarche "Congé
pOIitiq ue : Demande de c ACD (Modéle 100) : Déclaration pour l'impdt sur le revenu de l'année 2022
remboursement”.

() Urbanisme &
Environnement
—~ ACD (Modéle 100) : Déclaration pour l'impét sur le revenu de l'année 2023
() Agriculture &
Viticulture
) Loisirs N ; . N
ACD (Modeéle 205): Déclaration pour I'établissement en commun des revenus
) Ressources humaines () d'entreprises collectives et Déclaration pour I'impét sur le revenu des collectivités

() Justice

ACD (Modéle 500) : Déclaration pour l'impét sur le revenu, l'impot commercial et
I'imp®6t sur la fortune des collectivités (IR, 1C2019 / IF2020)

Nouvelle démarche via dépdt

de document

Plus dinfos @) ACD (Modéle 500) : Déclaration pour l'impét sur le revenu, l'imp6t commercial et
1
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. Espace professionnel —
M}’GUIChet-IU m COUPLAGE MOBILE Equipe rédactionnelle Guichet.lu 0 | l:'j{:l DE EN

@ Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Catalogue des démarches

Catalogue des démarches

= Filtres Congé politique 4 démarches sur219

Théeme Congé politique : Demande d'indemnisation - Rectification
Cliquez sur "Créer" pour
o e O Fiscalite I Congé politique : Demande de remboursement

commencer la saisie du
formulaire.

() Urbanisme &
Environnement

O Agriculture & Congé politique : Demande de remboursement - Rectification
Viticulture
) Loisirs

() Ressources humaines

() Justice

Nouvelle démarche via dépdt
de document

Plus d'infos o
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Vos numéro d’identification
(Matricule), nom et prénom sont
préremplis et ne peuvent pas
étre modifiés.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande de remboursement

e N e L i T
{~ ) o v p{e)lwi{mi{f~)]
A R A R R R h S

] Déclarant

Personne en charge du dossier auprés de I'employeur

0 La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte & cette date, le droit au
remboursement pour 'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer & la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom

Prénom

Service

Fonction *

Téléphone

E-mail 1* lea.guichet@ctie.etat.lu

E-mail 2

* Champ obligatoire

Reprendre plus tard Etape suivanten

Page 10 de 66





Indiquez votre fonction au sein
de la société.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

Déclarant

Personne en charge du dossier auprés de I'employeur

0 La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte & cette date, le droit au
remboursement pour 'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer & la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom Guichet

Prénom Léa

Service

Fonction *

Téléphone

E-mail 1* lea.guichet@ctie.etat.lu

E-mail 2

* Champ obligatoire

Reprendre plus tard Etape suivanten
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Cliquez sur "Etape suivante"
pour avancer dans le formulaire.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

Déclarant

Personne en charge du dossier auprés de I'employeur

0 La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte & cette date, le droit au
remboursement pour 'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer & la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Numéro d'identification au
Luxembourg

Nom Guichet

Prénom Léa

Service

Fonction *

Téléphone

E-mail 1* lea.guichet@ctie.etat.lu

E-mail 2

* Champ obligatoire

Reprendre plus tard Etape suivanten
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Les informations que vous avez
renseignées dans la rubrique
"Mon profil d’espace" sont

préremplies.

Complétez donc les champs

obligatoires restants.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande de remboursement

o Déclarant

N
(2 ) Employeur
N/

™

(2.1) Société

Ve

N - B RN e
1 - | ]
MR/

R N A N AN

(~ ) v (s ) {w)
A

4
\
4
AN
4
AN
4
AN
-
N\

Aide | Contact

Société employeur du bénéficiaire du congé politique

Dénomination*
Numéro identifiant*
Téléphone
Adresse légale
Numéro
Rue*
Code postal*
Localité*
Pays*
Votre adresse de

correspondance est-elle
identique ?*

* Champ obligatoire

Retour

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

Equipe rédactionnelle Guichet.lu

11

Rue Notre-Dame
2240
Luxembourg

Luxembourg

O Oui
O Non

Reprendre plus tard

Etape suivante»
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Cliquez sur les points
d’interrogation a c6té des
champs pour ouvrir des
infobulles qui contiennent des
explications supplémentaires.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande de remboursement

o Déclarant

N
(2 ) Employeur
S

A N N AN

4
AN
-
\
4
\
4
AN
r
AN

([~ o) ) s )(w)

SN

Aide | Contact

Société employeur du bénéficiaire du congé politique

Dénomination*® Equipe rédactionnelle Guichet.lu
Numéro identifiant* ?

Téléphone

Veuillez indiquer le numéro de téléphone précédé de l'indicatif
téléphonique du pays. Exemple : +352 000 000 000
Numero 11
Rue* Rue Notre-Dame
Code postal* 2240

Localité* Luxembourg

Pays*  |Luxembourg

Votre adressede (O Oui
correspondance est-elle O Non
identigue ?*

* Champ obligatoire

Retour Reprendre plus tard

Etape suivante»

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité
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Congé politique : Demande de remboursement

o Déclarant Société employeur du bénéficiaire du congé politique

P Dénomination* Equipe rédactionnelle Guichet.lu
II\Z | Employeur
A

Numéro identifiant*

™

el

(2.1) Société

Ve

A=/

Téléphone

7y
N/

Adresse légale

Numéro 11

Rue* Rue Notre-Dame

Code postal* 2240

R N A N AN

Cliquez sur "Reprendre plus
tard" pour quitter la démarche et —
la reprendre ultérieurement. Votr sressede O i

correspond.ance _est—elle O Non
identique ?*

NN SN TN O
(~) (o)) {s){w)
N

Localité* Luxembourg

* Champ obligatoire

Votre saisie est sauvegardée et vous
pOUVGZ Ia ﬁnalisel’ plUS ta rd. Retour Reprendre plus tard Etape suivante»

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité
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Vous pouvez a tout moment
reprendre la saisie du formulaire
depuis votre espace
professionnel en cliquant sur
"Reprendre la démarche".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

%8 COUPLAGE MOBILE

Espace professionnel .
~ Equipe rédactionnelle Guichet.lu 9 ‘ ‘\F_R;‘ DE EN

@ | Mes démarches

Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /#

2024-A035-U796

Etape

15

En préparation
Voir les étapes
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 a

Votre démarche n'est pas terminée.

Communication

Historique de la démarche

Organisme de contact

Ministére des Affaires intérieures

Voir les coordonnées

N\

Reprendre la démarche

Transmettre
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Sivous avez ajouté vos
coordonnées bancaires dans la
rubrique "Mon profil d’espace”,
celles-ci sont déja préremplies.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

Coordonnées bancaires de I'employeur

o Déclarant

N
(2 ) Employeur
S

Nom de la banque

Titulaire du compte* Léa Guichet
Société

- Numéro de compte (IBAN)*
( ) Coordonnées bancaires

Code BIC

* Champ obligatoire

Retour Reprendre plus tard

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

renow

Etape suivante»
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Congé politique : Demande de remboursement

o Déclarant
Numéro d'identification au
e Employeur Luxembourg*

4
\

\.
/ Nom*

P
Prénom*

Commune d'exercice du  Sélectionner une valeur
mandat*

Adresse

;
.
®

N

Renseignez les informations
concernant ’'employé

bénéficiaire du congé politique.

Rue

Complément

Code postal

Localité

Pays Sélectionner une valeur

Téléphone

E-mail 1*

E-mail 2

¥ Champ obligatoire
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Congé politique : Demande de remboursement

o Déclarant Activité professionnelle

~

e Employeur 0 Renseignez le taux d'occupation de votre employé au cours de I'année d'exercice. Si ce taux a
varié, vous pouvez ajouter une activité pour le préciser.

e Bénéficiaire

™ o1 .
) Activité professionnelle
~

01/01/2023
au® 31/12/2023

Activité professionnelle (h/
semaine)*

Renseignez les informations
concernant 'activite

° ) v
professmnnel,le'de ’employé au °
sein de la sociéte.

Tache normale a plein temps (h/
semaine)*

Taux d'occupation

Remarques

I

I

I
v

* Champ obligatoire

Retour Reprendre plus tard Etape suivante»
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Congé politique : Demande de remboursement

o Déclarant Activité professionnelle

e Employeur 0 Renseignez le taux d'occupation de votre employé au cours de I'année d'exercice. Si ce taux a
varié, vous pouvez ajouter une activité pour le préciser.
e Bénéficiaire

N s .
(4 ) Activité professionnelle

T Du* | 01/01/2023 [iFf]
Vous avez la possibilité d’ajouter we (s [
T Activité professionnelle (h/ 40,00

une remarque pour expliquer © oy
une situation particuliere telle rch e e temps | 4000

semaine)*
qu’un départ de la société, un
départ en pension, une variation
de taux d’occupation dans

’année, etc.

* Champ obligatoire

Retour Reprendre plus tard Etape suivante»
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Indiquez le détail de la
rémunération de 'employé dans
le tableau "Rémunération".

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

Déclarant

Employeur

Activité professionnelle

Relevé d'heures

Relevé d'heures

Pourcentage de participation
patronale (non-obligatoire)

Rémunération

Rémunération brute

mensuelle (1)

Janvier

Février

Juillet

Septembre

Octobre

Charges sociales —Part  Charge totale pour

patronale & Cotisation
Mutualité des
Employeurs (2)

I'employeur (3)=(1}+(2)

Heures payées p:

mois (4)

Page 21 de 66





Vous pouvez vous aider du
champ "Pourcentage de
participation patronale" pour
préremplir la colonne "Charges
sociales - Part patronale &
Cotisation Mutualité des
Employeurs" selon la
rémunération brute mensuelle.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

o Déclarant Relevé d'heures

Pourcentage de participation
° Employeur

° Bénéficiaire

Rémunération
o Activité professionnelle

patronale (non-obligatoire)

P z
(5 ) Relevéd'heures Mois
N

Janvier

Février

Juin

Juillet
Aolt
Septembre

Octobre

Rémunération brute
mensuelle (1)

7032,28€

7032,28€

7032,28€

7632,09€

Charges sociales — Part  Charge totale pour
patronale & Cotisation I'employeur (3)=(1)+2)

Mutualité des
Employeurs (2}

879,04 €

879,04 €

879,04 €

954,02 €

7911,32€

7911,32€

7911,32€

8586,11€

0,00€

0,00€

0,00€

0,00€

0,00€

Heures payées p:
mois (4)

40 heures
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Si la rémunération est identique
d’un mois a l'autre, cliquez sur le
bouton en fin de ligne dans le
tableau pour recopier la ligne
précédente.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

o Déclarant Relevé d'heures

Pourcentage de participation
Employeur patronale (non-obligatoire)

L . Rémunération
Activité professionnelle

] Relevé d'heures
Mutualité des

Employeurs (2)

879,04 €

12,50 %

Charges sociales — Part  Charge totale pour
patronale & Cotisation |'employeur (3)=(1)+(2)

7911,32€

7032,28€

7032,28€

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00€

0,00€

Heures payées par
mMois (4)

40 heures

Reprendre janvier

Reprendre février

Reprendre mars

Reprendre avril

Reprendre mai

Reprendre juin

Reprendre juillet

Reprendre ao(it
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Scrollez vers le bas et renseignez
dans le tableau "Relevé des
heures" les heures de congé
politique prises par 'employé.

MyGuichet.lu

Relevé des heures

Nombre d'heures de
congé politique prises
(5]

Janvier

Février

Juin

Juillet

Septembre

Octobre

Novembre

Décembre

S-Total: 0 heures

Charge horaire pour
I'employeur(s)=(3)/(3)

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

Charge totale du
congé
politique(7)=(5)*(s)

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

Reprendre janvi

Reprendre févri

Reprendre mai

Reprendre avr

Reprendre ma

Reprendre juii

Reprendre juilli

Reprendre aol

Reprendre septer

Reprendre octol

Reprendre noven
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Si ce nombre est identique d’un
mois a 'autre, cliquez sur le
bouton en fin de ligne dans le
tableau pour recopier la ligne
précédente.

MyGuichet.lu

Relevé des heures

Nombre d'heures de
congé politique prises
(3]

Janvier

Février

Juin

Juillet

Septembre

Octobre

Novembre

Décembre

S-Total: 0 heures

Charge horaire pour
I'employeur(s)=(3)/(3)

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

Charge totale du
congé
politique(7)=(5)*(s)

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

Reprendre janvi

Reprendre févri

Reprendre mai

Reprendre avr

Reprendre ma

Reprendre juii

Reprendre juilli

Reprendre aol

Reprendre septer

Reprendre octol

Reprendre noven
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La somme totale du
remboursement est calculée
automatiquement.

Cliquez sur "Etape suivante"
pour avancer dans le formulaire.

MyGuichet.lu

Juillet

Aot

Septembre

Octobre

MNovemnbre

Décembre

S-Total:

Compléme

Total:

15 heures

15 heures

15 heures

15 heures

15 heures

15 heures

15 heures

15 heures

180 heures

nt

180 heures

Retour

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

197,7830 €

Reprendre plus tard

2 966,75 €

2 966,75 €

2 966,75 €

2 966,75 €

2 966,75 €

2 966,75 €

2 966,75 €

2 966,75 €

35601,00€

0,00€

35601,00 €

Reprendre ma

Reprendre avr

Reprendre ms

Reprendre juil

Reprendre juill

Reprendre aol

Reprendre septe

Reprendre octol

Reprendre nover

Etape suivante»
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Vous pouvez ajouter des
remarques si nécessaire. Sinon,
cliqguez sur "Etape suivante".

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

o Déclarant Commentaire

Remarques
° Employeur
° Bénéficiaire
o Activité professionnelle
o Relevé d'heures

/'_'\_
| 6 ) Commentaire
A

Retour

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

renow

Reprendre plus tard

Etape suivante»
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1. Confirmez la déclaration de
créance en cochant la case
concernée.

2. Cliquez sur "Etape suivante"

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

Déclarant Déclaration de créance

Ee0lssigné(e) Léa Guichet, représentant de I'employeur Equipe rédactionnelle Guichet.lu en sa qualité de
déclare sincére, véritable et encore non acquittée la charge de 35 601,00 £ et demande |e versement au profit du
compte suivant

Employeur
Bénéficiaire
J'accepte que les données relatives 4 ma demande soient saisies et enregistrées.

Activité professionnelle

Demande certifiée exacte le 16/02/2024.
Relevé d'heures
* Champ obligatoire

Commentaire

Pt

(7))
\

Déclaration de créance

Retour Reprendre plus tard Etape suivante»

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

renow

Page 28 de 66





Une fois que vous avez rempli
tous les champs du formulaire,
vous recevez un apercu de
toutes les informations
renseignées.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursement

Déclarant

Employeur

Bénéficiaire

Activité professionnelle

Relevé d'heures

Commentaire

Déclaration de créance

Pt

Validation de la saisie

PN
{ oo |
N

Veuillez contréler I'ensemble des informations saisies. Cliguez ensuite sur "Confirmer la saisie” ou sur "Retour 3 la saisie”
pour les modifier.

Personne en charge du dossier auprés de I'employeur Retour  la saisie

0 La demande doit étre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte & cette date, le droit au
remboursement pour I'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : hitp://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Numeéro d'identification au
Luxembourg

Nom Guichet
Prénom Léa
Service
Fonction
Teléphone
E-mail 1 lea.guichet@ctie.etat.lu

E-mail 2
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Activité professionnelle Retour & la saisie

Du  01/01/2023

au  31/12/2023
Activité professionnelle (h/semaine) 40,00
Tache normale a plein temps (h/ 40,00

semaine)
Taux d'occupation 100 %

Relevé d'heures Retour & la saisie

Vous pouvez modifier les
i n fo rm ati O n S e n C l i q u a nt S u r Mois Rémunération Charges sociales  Charge totale pour Heures payées

brute mensuelle — Part patronale  I'employeur (3)=(1}+(2) par mois (4}
fil] & Cotisation

"Retour a la saisie" a coté du

Employeurs (2)
.

titre corre Spo ndant. Janvier 703228 € g70,00¢ Jo11,32¢€ 40 heures
Février 7032,28¢€ 879,04 € 791132 € 40 heures
7032,28¢€ 879,04 € 7911,32¢ 40 heures
7032,28¢€ 879,04 € 7911,32¢€ 40 heures
7032,28€ 879,04 € 7911,32 € 40 heures
Juin 7032,28 € 870,04 £ 7011,32€ 40 heures

Juillet 703228 ¢ 7011,32 €

Aolt 703228 € 701132 €
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Si toutes les informations sont
correctes:

* scrollezjusqu’en bas de la
page; et

* cliquez sur "Confirmer la
saisie" pour signer votre
demande d’indemnisation.

MyGuichet.lu

Décembre

S-Total:

Complément

Total:

Commentaire

Aucun commentaire

Déclaration de créance

15 heures 197,7830 €

180 heures

180 heures

2966,75€

35601,00€

0,00€

35 601,00 €

Retour  la saisie

Retour & la saisie

le, soussigné(e) Guichet Léa, représentant de I'employeur Equipe rédactionnelle Guichet.lu en sa qualité

de déclare sincére, véritable et encore non acquittée la charge de 35 601,00 € et demande le versement

au profit du compte suivant

J'accepte que les données relatives & ma demande soient saisies et enregistrées.

Demande certifiée exacte le 16/02/2024.

Retour

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

Reprendre plus tard

Confirmer la saisie»
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Etape 2/3

Saisie du formulaire Signature Affectation a mon employé

v

Etape terminée Etape en cours
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eSig n/s Visualiser les documents Etape 1/2

Etapes Abandonner la signature

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

1. Personne en charge du dossier auprés de 'employeur

Cli r"Signer les
I q u ez S u g ] La demande 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
remboursement pour I'année en question est déchu.

n
d o C u m e n ts ° Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://

www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire. pdf

Numéro d'identification au Luxembo

Pas de signature ~

Document 1/1
Congé politique : Demande de
remboursement : Partie a compléter par
I'employeur

Veuillez noter que la signature avec un

moyen elDAS n’est pas possible.

Signer les documents >»
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eSign V4 Signer les documents Etape 2/2

Eta pes Abandonner la signature Vous devez sélectionner un dispositif pour effectuer la signature.

1. Visualiser les documents SELECTIONNEZ UN DISPOSITIF DE SIGNATURE
2. Signer les documents

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

, . . . LUXTIUST Gouv(Pp
Sélectionnez si vous souhaitez
> Congé politique : Demande de rem-

M L]
SI gner ® boursement : Partie a compléter

par I'employeur

¢ a u m Oye n d ’ u n p rOd u it Signature au moyen d'un S m:.i:\;um au moyen d'un
produit LuxTrust (token, appareil m et de I'appli-

L U XT ru St ; Ou carte, signing stick, Luxtrust cation GouvlD

Mobile) ou d'une carte elD

* via 'application mobile
GouvID.
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eSig n/s 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 U ).T R UST

Enabling a digital world
2 Enacies Cotumants SELECTIONNEZ VOTRE DISPOSITIF

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

> Congé politique : Demande de rem- : . «ﬁ
boursement : Partie a compléter @‘

ar I'employeur
par | employeur Smartcard Signing Stick elD Luxembourgeoise

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

LuxTrust Scan LuxTrust Mobile
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LUMTRUST

1. Saisissez votre identifiant

utilisateur (user ID).

2. Cliquez sur "Suivant".

MyGuichet.lu

eSig nﬁ Signer les documents

Etapes 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 a compléter

par I'employeur

UserID

Changer de moyen de signature

GULE1234

Annuler

=N

LUMTRUST

Enabling a digital werld

LuxTrust Mobile

Etape 2/2
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eSign, Signer les documents Etape 2/2

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

1. Visualiser les documents
Certificat sélectionné

\/ LEA GUICHET

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

Vous pouvez sélectionner un autre certificat en cli-

quant 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 o lomployens

Une fois la signature effectuée, vous serez automatiquement redirigé vers MyGuichet afin de poursuivre votre

(password).

4, Cliquez sur "Suivant". LRI

User ID GULE1234

Password ssscessene

Annuler l Suivant J

LuxTrust Mobile
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eSign, Signer les documents Etape 2/2

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

1. Visualiser les documents
Certificat sélectionné

\/ LEA GUICHET

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

Vous pouvez sélectionner un aug

quant sur le bouton Annuler g

> Congé politique : Demande de rem-

boursement : Partie 4 compléter En poursuivant le processus de signature, vous certifiez avoir lu et approuve les documents

miére étape. ESIGN

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

Acceptez la signature via
l,a p plication LUXT ru St M O bi le. Expire le 16/02/2024 15:33

Connexion avec LuxTrust Mobile en
cours

Une notification vous invitant 4
valider la transaction a été envoyée
sur votre LuxTrust Mobile. Veuillez
confirmer...
( REFUSER j
B ' -

Votre transaction actuelle expire dans: 4:38
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. Espace professionnel —
M}’GUIChet-IU m COUPLAGE MOBILE Equipe rédactionnelle Guichet.lu 0 | l:'j{:l DE EN

@ | Mes démarches | Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /'

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG Ministére des Affaires intérieures

Ministére des Affaires intérieures

Etape . .
24 'ﬁ LE GOUVERNEMENT Organisme de contact

En préparation Congés politique

Joir les étapes P
Voir les étapes Voir les coordonnées

Apreés la signature, vous étes
automatiquement redirigé vers
votre espace prOfeSSion nel. Dossier ;C;‘:;;:jlt:ic::;lfcnfrr'u.aife,carnexe,Oaiéce‘o nte

Communication

Historique de la démarche Congé politique : Demande de remboursement : Partie a compléter par l'employeur, - Léa
F Guichet (Equipe rédactionnelle Guichet.lu)

Sommaire Dossier @) VAN

A " Transmissible £ . \
Démarches associées ( [ editer e

Edité le 16/02/2024 15:29:40

Voir les détails

En savoir plus sur cette démarche [ 7

Piéce jointe

Finaliser
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Etape 3/3

Saisie du formulaire Signature Affectation a mon employé

O
(9

v v

Etape terminée Etape terminée Etape en cours
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(D

Une fois que vous avez rempli et signé la demande de
remboursement dans votre espace professionnel,
votre employé doit également la signer
electroniquement dans son espace prive.
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De quoi mon employé a 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



Pour que votre employé puisse
signer la demande dans son
espace priveé:

* scrollez jusqu’en bas de la
page; et

e cliquez sur "Affecter".

MyGuichet.lu

Sommaire

Dossier

Communication
Historique de la démarche

Démarches associées

En savoir plus sur cette démarche [

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

Transmissible
Edité le 16/02/2024 15:29:40
Voir les détails

Piéce jointe

Ajouter une piéce jointe ou glissez-déposez vos documents.

@ Congé politique: D de de rembour t: Partie a signer par l'élu

Communication

Finaliser
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Saisissez le nom, le prénom et
’adresse e-mail ainsi que le
numéro de certificat de votre
employé.

MyGuichet.lu

Affectation d'une tache - Nouvel intervenant

* Champ obligatoire
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Votre employé trouve facilement
son numéro de certificat en
cliquant sur son nom dans la
barre d’en-téte (header) de son
espace prive.

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

Espaceprivé —
m COUPLAGE MOBILE “ Alex Guichet - | |FR/| DE EN
| —

@ Mes démarches Mes données Mes communications

dentifiant d'espace

Mon espace privé

(=) Mesdémarches

n A corriger
Suivez vos démarches en cours ou créez une nouvelle depuis le
catalogue. n En préparation

+ Nouvelle démarche

[Z2] Mes données

Retrouvez ici les sources authentiques provenant des administrations.

(=] Mes communications

n Communications non lues

Consultez vos communications échangées avec les administrations.

Mon profil d'espace

Changer d'espace e e

Mes documents

Alex Guichet

Alex Guichet

Numéro de certificat :

(Signing Server Private}  Bccélérer encore

ace

's administratifs.
E Couplage mobile

Se déconnecter B

[2a )

Mes documents

Stockez et retrouvez les documents que vous
souhaitez utiliser ultérieurement pour vos
futures démarches.
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Cliquez sur "Valider".

MyGuichet.lu

Affectation d'une tiche - Nouvel intervenant

* Champ obligatoire

Nom *

[ Guichet

Prénom *

[ Alex

E-mail *

[ alex.guichet@ctie.etat.lu

Numéro de certificat *

[

Retour
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Attention : votre employé n’a pas encore acces a
votre demande pour la signer électroniquement.

Vérifiez que vous avez bien suivi [’étape suivante.
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Cliquez sur "Finaliser".

MyGuichet.lu

MyGUiChet.lU B3 coupLace mosiLe

Espace professionnel —
v Equipe rédactionnelle Guichet.lu e | l\'jefl DE EN

@ | Mes démarches | Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /'

[Votre démarche est préte a étre finalisée. Cliquez sur le bouton "Finaliser” pour la transmettre a |'acteur suivant.

Etape
31;4 % LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
- . Ministére des Affaires intérieures
En préparation

Voir les étapes

Sommaire Dossier @

Dossier TOTAL : 2 tAches, 1 formulaire, 0 annexe, 0 piéce jointe

Formulaire
Communication

Organisme de contact

Ministére des Affaires intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

N\

Historique de la démarche

Transmissible

Edité le 16/02/2024 15:29:40

Démarches associées

Voir les détails v

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

Efﬁditer | wes
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MyGUiChet.lU m COUPLAGE MOBILE Sespeiesome 0 | I:Iii:l DE EN

v Equipe rédactionnelle Guichet.lu

@ Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /'

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

Vous avez maintenant terminé o Organiame decontact
. /3 tJLuQr?kLiLLL'j N.}.,kir ::1L3L LUXEMBOURG Ministére des Affaires intérieures
votre partie de la demande. £n préparation K| =

Ministére des Affaires intérieures . -
Congés politique
Voir les étapes

Voir les coordonnées

Votre employé est informé par
e-mail de la réception de la

. , Dossier TOTAL : 2 tAches, 1 formulaire, 0 annexe, 0 piéce jointe
demande dans son espace prive. Formulaire

Communication

Sommaire Dossier @) VAN

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

.
, o i i T T N
Démarches associées anemisble ( (3] Tétécharger )

Edité le 16/02/2024 16:04:47

Voir les détails v

Finaliser
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Vous avez terminé avec succes toutes les étapes de la
demarche!

Saisie du formulaire Signature Affectation a mon employé
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=

Vous ne pouvez pas transmettre vous-méme la
demande, c’est a votre employé de le faire via son
espace priveé apres avoir ajouté sa signature.

MyGUiChet.lU Page 51 de 66





@!

Veillez toutefois a ce que votre employé transmette le
dossier dans les délais impartis. Vous pouvez a tout
moment consulter la démarche et vérifier si la
demande est déja contresignée ou non.
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Tant que la "partie a signer par
’élu" est "non transmissible",
votre employé n’a pas encore
signé la demande.

MyGuichet.lu

Etape
3
En préparation

oir les étapes

Sommaire

Dossier

Communication
Historique de la démarche

Démarches associées

En savoir plus sur cette démarche

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

Dossier o

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

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

Transmissible
Edité le 19/02/2024 15:45:20

Voir les détails v

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

Mo ¢ ble

Edité le 19/02/2024 15:45:23

Communication

Organisme de contact
Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

/\

D —ammmm——
([ Tétécharger )
= " J
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Etape = o

3}3 “ L€ COUVERNEMENT Organisme de contact

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG Ministére des Affaires Intérieures

En préparation Congés politique

Joir les étapes F
oir les étapes Voir les coordonnées

Sommaire Dossier @ VAN

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

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

Tant que la "partie a signer par Démarches associces (3 raechorser)
l,élu" est "transmiSSible", Votre En savoir plus sur cette démarche s
employé a signé, mais pas encore

transmis la demande.

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

Guichet 5 Reatt
Transmissible e

Edité le 19/02/2024 15:52:28

Communication

MyGUiChet.lU Page 54 de 66





Si le statut du de la démarche est
sur "Transmis", cela signifie que
votre employé:

* asigné lademande; et

 [’a transmise au ministéere des
Affaires intérieures.

MyGuichet.lu

MyGUiChet.lU B3 coupLace mosiLe

Espace professionnel —
v Equipe rédactionnelle Guichet.lu e | l\'jefl DE EN

@ | Mes démarches | Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /'
2024-A001-Q310

"
\ / - LE COUVERNEMENT
o S DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
— Ministére des Affaires intérieures
Transmis

Voir les étapes

Sommaire Dossier @

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

Formulaire
Communication

Organisme de contact

Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

VAN

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

Guichet (Portail informationnel)

Démarches associées Transmis
Transmis le 19/02/2024 10:53:31
Voir les détails v

En savoir plus sur cette démarche [ 7

Z Télécharger |
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S Replyall|v [ Delete Junk|v  ses

MyGuichet : Votre démarche n° 2024-A001-Q310 a été transmise

MyGuichet <noreply.guichet@ctie.etat.lu> D Replyall | v
Today, 10:53

Léa Guichet ¥

Inbox

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

Votre démarche électronique Congé politique : Demande de remboursement : Partie a compléter par I'employeur n® 2024-A001-Q310 a été transmise a I'administration
concernée.

Informations supplémentaires liées & la démarche :

’
Vous recevez egalement un + Nom e féu: Guichet Al
o .
e-mail vous informant de la
. . 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,

MyGuichetlu
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Que puis-je faire si j’ai fait une erreur dans la saisie ?

1. Sivotre employé trouve une erreur dans le formulaire apres
I’affectation et avant la transmission, vous ne pouvez plus modifier
la saisie, mais devez créer une toute nouvelle démarche. Vous
pouvez supprimer celle qui est erronée.

2. Sivous trouvez une erreur dans le formulaire apres que votre
employé I’'a transmis au ministere des Affaires intérieures, vous
pouvez remplir la démarche "Congé politique : Demande de
remboursement - Rectification".
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. Espace professionnel —
M}’GUIChet-IU m COUPLAGE MOBILE Equipe rédactionnelle Guichet.lu 0 | l:'j{:l DE EN

@ | Mes démarches | Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /'
2024-A001-Q310

Ministére des Affaires intérieures

LE GOUVERNEMENT Organisme de contact
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG Ministére des Affaires Intérieures

Transmis Congés politique

Voir les étapes

Voir les coordonnées

Sivous étes dans le 2¢ cas, copiez
d’abord le numéro de référence
de la déma rChe erronée. Dossier ;C;‘:;;:jlt:ic::;lfcnfrr'u.aife,carnexe,Oaiéce‘o nte

Communication

Historique de la démarche Congé politique : Demande de remboursement : Partie 3 compléter par l'employeur, - Léa

Sommaire Dossier @) VAN

Guichet (Portail informationnel)

Vous devez Pindiquer dans la Démarches associées (" 2] Tétécharger )

Transmis le 19/02/2024 10:53:31

démarche de rectification. T

En savoir plus sur cette démarche [ 7
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Cliquez sur "Démarches
associées".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

m COUPLAGE MOEBILE

Espace professionnel —
v Equipe rédactionnelle Guichet.lu e | l\'jefl DE EN

@ | Mes démarches

Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mesdémarches > Congé politique : Demande de remboursement

Congé politique : Demande de remboursement /'
2024-A001-Q310

Transmis

Voir les étapes

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 es

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)

Transmis

Transmis le 19/02/2024 10:53:31

Voir les détails

Organisme de contact

Ministére des Affaires Intérieures
Congés politique

Voir les coordonnées

Z Télécharger |

VAN
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Cliquez sur "Créer".

MyGuichet.lu

Transmis

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

Transmis le 19/02/2024 10:53:31

Communication

Historique de la démarche

Démarches associées

Congé politique : Demande d'indemnisation

Congé politique : Demande de remboursement - Rectification

Congé politique : Demande d'indemnisation - Rectification

Aide | Contact Aspects légaux Accessibilité Plan du site

Sommaire

v Ty

——
(" [s] Tétécharger )
N~
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Congé politique : Demande de remboursement - Rectification

Déclarant Personne en charge du dossier auprés de I'employeur

@ Vous avez déja transmis une premiére demande de remboursement mais elle était

incompléte ou erronée.

Vous pouvez faire ici une nouvelle demande de remboursement qui viendra rectifier la
précédente.

Veillez 4 bien saisir toutes les données, mé&me celles déja saisies dans la demande initiale.

La demande doit &tre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Sa iS i Ssez le n u m é ro d e réfé re n Ce - Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte & cette date, le droit au

remboursement pour 'année en question est déchu.

o /
q u e VO u S avez CO p I e Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
, , www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf
precéedemment.

Référence de la démarche
initiale

MNuméro de dossier initial

MNuméro d'identification au
Luxembourg

Nom

Prénom

Service
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Sivous avez déja recu un accusé
de réception par courrier suite a
votre précédente demande, vous
pouvez également saisir le

numéro de dossier y mentionné.

MyGuichet.lu

Congé politique :

Demande de remboursement - Rectification

P e e T T i N e S
R e = T e T T B S e T e |
S A R R R R h 4

AY
| Déclarant

Personne en charge du dossier auprés de I'employeur

@ Vous avez déja transmis une premiére demande de remboursement mais elle était

incompléte ou erronée.

Vous pouvez faire ici une nouvelle demande de remboursement qui viendra rectifier la
précédente.

Veillez 4 bien saisir toutes les données, mé&me celles déja saisies dans la demande initiale.

La demande doit &tre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte & cette date, le droit au
remboursement pour 'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Référence de la démarche
initiale

MNuméro de dossier initial

MNuméro d'identification au
Luxembourg

Nom

Prénom

Service
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Ensuite, vous pouvez :

* remplir correctement le
formulaire;

* le signer ; et

* ['affecter a votre employé.

MyGuichet.lu

Congé politique : Demande de remboursem

ent - Rectification

Déclarant Personne en charge du dossier auprés de I'employeur

o

Vous avez déja transmis une premiére demande de remboursement mais elle était
incompléte ou erronée.

Vous pouvez faire ici une nouvelle demande de remboursement qui viendra rectifier la
précédente.

Veillez 4 bien saisir toutes les données, mé&me celles déja saisies dans la demande initiale.

La demande doit &tre obligatoirement envoyée pour le 30 septembre 2024 au plus tard.

Faute d'avoir présenté la déclaration de remboursement compléte & cette date, le droit au
remboursement pour 'année en question est déchu.

Pour plus d'informations, vous pouvez vous référer a la circulaire suivante : http://
www.mi.public.lu/publications/congepolitique/circulaire.pdf

Référence de la démarche 2024-A001-Q310
initiale

MNuméro de dossier initial

MNuméro d'identification au
Luxembourg

Nom

Prénom

Service
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S Replyall|v [ Delete Junk|v

MyGuichet : Votre démarche n° 2024-A001-R345 - A corriger

MyGuichet <noreply.guichet@ctie.etat.lu> D Replyall | v
Yesterday, 14:19
Léa Guichet ¥

Inbox

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

L'état de votre démarche électronique n® 2024-A001-R345 a changé. Elle est désormais "A corriger”.

Pour plus d'information, veuillez consulter votre démarche dans votre espace Equipe rédactionnelle Guichetlu sur MyGuichet.lu ou prendre contact avec I'organisme en charge
de la demande :

Vous recevez un e-mail si vous
devez ajouter un document ou
corriger certaines informations.

MyGuichet.lu
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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

HX@@)

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

ctie

Date de derniére mise a jour:
15 mars 2024





		Slide 1: Demander un remboursement pour congé politique en tant qu’employeur

		Slide 2

		Slide 3

		Slide 4

		Slide 5

		Slide 6

		Slide 7

		Slide 8

		Slide 9

		Slide 10

		Slide 11

		Slide 12

		Slide 13

		Slide 14

		Slide 15

		Slide 16

		Slide 17

		Slide 18

		Slide 19

		Slide 20

		Slide 21

		Slide 22

		Slide 23

		Slide 24

		Slide 25

		Slide 26

		Slide 27

		Slide 28

		Slide 29

		Slide 30

		Slide 31

		Slide 32

		Slide 33

		Slide 34

		Slide 35

		Slide 36

		Slide 37

		Slide 38

		Slide 39

		Slide 40

		Slide 41

		Slide 42

		Slide 43

		Slide 44

		Slide 45

		Slide 46

		Slide 47

		Slide 48

		Slide 49

		Slide 50

		Slide 51

		Slide 52

		Slide 53

		Slide 54

		Slide 55

		Slide 56

		Slide 57

		Slide 58

		Slide 59

		Slide 60

		Slide 61

		Slide 62

		Slide 63

		Slide 64

		Slide 65

		Slide 66




CODE COMMUNAL — Congé politique

Réglement grand-ducal du 6 décembre 1989 concernant le congé politique des bourgmestres, échevins et
conseillers communaux,’

(Mém. A - 77 du 14 décembre 1989, p. 1380)
modifié par:
Reéglement grand-ducal du 19 avril 1994 (Mém. A - 38 du 20 mai 1994, p. 694)

Reglement grand-ducal du 8 décembre 1996 (Mém. A - 90 du 21 décembre 1996, p. 2750; Texte coordonné: Mém. A - 90 du 21
décembre 1996, p. 2751)

Réglement grand-ducal du 14 décembre 2005 (Mém. A - 210 du 22 décembre 2005, p. 3333)

Reglement grand-ducal du 13 février 2009 (Mém. A - 27 du 19 février 2009, p. 384)

Reéglement grand-ducal du 25 avril 2012 (Mém. A - 84 du 3 mai 2012, p. 934; Texte coordonné: Mém. A - 84 du 3 mai 2012, p. 935)
Reglement grand-ducal du 23 décembre 2014 (Mém. A - 265 du 29 décembre 2014, p. 5619)

Reéglement grand-ducal du 6 janvier 2023 (Mém. A - 31 du 19 janvier 2023).

Reglement grand-ducal du 3 mars 2023 (Mém. A - 116 du 9 mars 2023).

Version consolidée applicable au 1°" avril 2023

Art. 1°,

Les agents visés a l'article 78 de la loi communale du 13 décembre 1988 ont droit & un congé politique dans les cas et selon les
modalités fixés ci-apres (...)2

Art. 2.
(Régl. g.-d. du 13 février 2009)

«Le congé politique de ces agents, lorsqu’ils remplissent les fonctions respectivement de bourgmestre ou d’échevin, comprend
le nombre maximum de jours de travail ou de parties de jours de travail par semaine indiqué ci-apres:
— dans les communes dont le conseil communal se compose de 7 membres: 9 heures pour le bourgmestre et 5 heures pour
chacun des échevins;

— dans les communes dont le conseil communal se compose de 9 membres: 13 heures pour le bourgmestre et 7 heures pour
chacun des échevins;

— dans les communes dont le conseil communal se compose de 11 membres: 20 heures pour le bourgmestre et 10 heures
pour chacun des échevins;

— dans les communes dont le conseil communal se compose de 13 membres: 28 heures pour le bourgmestre et 14 heures
pour chacun des échevins;

— dans les communes dont le conseil communal se compose de 15 membres au moins: 40 heures pour le bourgmestre et 20
heures pour chacun des échevins» «;»3

(..

(Régl. g.-d. du 23 décembre 2014)

«— dans la commune fusionnée de Wiltz, pendant la période telle que définie a I'article 9 (1) de la loi du 19 décembre 2014 portant
fusion des communes d’Eschweiler et de Wiltz: 28 heures pour le bourgmestre et 14 heures pour chacun des échevins «;»% »

(Régl. g.-d. du 3 mars 2023)

« - dans la commune fusionnée de Groussbus-Wal, pendant la période transitoire telle que définie a I'article 9 de la loi du 3

mars 2023 portant fusion des communes de Grosbous et de Wahl : 24 heures pour le bourgmestre et 12 heures pour cha-
cun des échevins. »

Art. 3.

Pour les agents qui remplissent un mandat de conseiller communal, le congé politique comprend le nombre maximum de jours
de travail ou de parties de jours de travail par semaine indiqué ci-apres:

— dans les communes qui votent d’apres le systeme de la majorité «relative»8: «3»7 heures;
— dans les communes qui votent d’apreés le systeme de la représentation proportionnelle: «5»7 heures.

Base légale: Art. 78 a 81 de la loi communale du 13 décembre 1988.
Supprimé par le régl. g.-d. du 19 avril 1994.

Modifié par le regl. g.-d. du 25 avril 2012.

Supprimé par le régl. g.-d. du 3 mars 2023.

Remplacé par le regl. g.-d. du 3 mars 2023.

Modifié par le regl. g.-d. du 14 décembre 2005.

Modifié par le regl. g.-d. du 13 février 2009.

NoO oA WD =
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CODE COMMUNAL — Congé politique

(Regl. g.-d. du 25 avril 2012)
«Art. 3bis.

(1) Par dérogation aux articles 2 et 3, un supplément de 9 heures de congé politique par semaine au maximum est institué pour
chaque conseil communal selon les modalités suivantes.

(2) Le conseil communal fixe par délibération la répartition du supplément de congé politique entre les agents visés a l'article 1°
et les personnes visées a l'article 8 (.. .)".

(.

(3) Le collége des bourgmestre et échevins délivre a chaque élu communal concerné, sur base d’une expédition de la délibération

conforme a I'article 26 de la loi communale, un certificat portant la date de délivrance et renseignant sur le nombre supplémentaire
d’heures de congé politique lui accordé.

Ce certificat sert comme titre justificatif aupres de 'employeur.

Lagent concerné est tenu de signaler immédiatement a son employeur tout changement ayant une incidence sur le supplément
de congé politique qui lui a été accordé.

(4) Le droit au congé politique commence le 1° du mois qui suit la date de délivrance du certificat précité et prend fin le jour de
la cessation du mandat au syndicat de communes.

(5) En aucun cas, le total du congé politique ne saurait dépasser un maximum de 40 heures par semaine.»

(Régl. g.-d. du 19 avril 1994)

«Art. 4.

Les nombres maxima de jours de travail ou de parties de jours de travail par semaine indiqués aux «articles 2, 3 et 3bis»2 ci-
dessus s’appliquent aux agents concernés lorsqu’ils exercent une activité professionnelle a plein temps.

Lorsqu’ils n’exercent I'activité professionnelle salariée qu’a temps partiel, les nombres maxima d’heures de congé politique pré-
vues a ce titre sont adaptés proportionnellement au temps de travail de I'agent. Le solde des heures effectivement dues aux termes
des «articles 2, 3 et 3bis»" est bonifié aux intéressés conformément aux dispositions de I'art. 8 ci-dessous.»

Art. «5»3,

Le congé politique visé aux articles qui précedent ne peut étre utilisé par les agents que pour I'exercice des missions qui
découlent directement de 'accomplissement de leurs mandats ou de leurs fonctions.

Lagent ayant droit au congé politique prend ce congé a sa convenance par jour de travail ou partie de jour de travail. Il ne peut
toutefois reporter le congé «d’'une année de calendrier»* a l'autre.

Art. «6»2

Le congé politique est considéré comme temps de travail effectif. Pendant la durée du congé politique, les dispositions Iégales
en matiere de sécurité sociale et de protection de I'emploi restent applicables.

La durée du congé politique ne peut pas étre imputée sur le congé annuel de récréation tel qu'il est fixé par la loi ou par une
convention spéciale.

Les bénéficiaires du congé politique continuent, pendant la durée du congé, a toucher leur rémunération et a jouir des avantages
attachés a leur activité professionnelle.

Art. «7»2

(Régl. g.-d. du 8 décembre 1996)

«Le remboursement a 'employeur de I'agent visé a I'article 80 de la loi communale est effectué une fois par an par I'intermédiaire
du fonds des dépenses communales sur base d’une déclaration a présenter au Ministere de I'Intérieur au plus tard le 30 septembre
de 'année qui suit celle pour laquelle le remboursement est demandé.

Faute d’avoir présenté la déclaration de remboursement a cette date, le droit au remboursement pour 'année en question est
déchu.

La déclaration est faite sur une fiche que chaque agent recoit du college des bourgmestre et échevins de la commune ou il
exerce son mandat et qu’il remet a son employeur qui la remplit et qui signe la déclaration et la demande de remboursement.

Lexactitude des indications de la fiche est certifiée par la signature de I'agent intéressé.»

Supprimé par le régl. g.-d. du 6 janvier 2023.
Modifié par le regl. g.-d. du 25 avril 2012.
Renuméroté par le regl. g.-d. du 19 avril 1994.
Modifié par le regl. g.-d. du 13 février 2009.
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CODE COMMUNAL — Congé politique

Art. «8»',

(Régl. g.-d. du 19 avril 1994)

«Les membres actifs des professions indépendantes ainsi que les personnes sans profession ne bénéficiant pas d’un régime
statutaire, 4gés de moins de 65 ans, qui sont bourgmestre, échevin ou conseiller communal sont indemnisés pour le temps qu’ils
consacrent a I'exercice de leurs mandats ou fonctions dans les limites fixées par les «articles 2, 3, 3bis et 4»2 du présent reglement.

Le montant de I'indemnité horaire est fixé forfaitairement au double du salaire social minimum pour travailleurs qualifiés (...)%.»
Art. «9»1,

(Regl. g.-d. du 8 décembre 1996)

«Le paiement de I'indemnité a I'intéressé est effectué une fois par an par l'intermédiaire du fonds des dépenses communales
sur base d’une déclaration a présenter au Ministere de I'Intérieur au plus tard le 30 septembre de I'année qui suit celle pour laquelle
'indemnisation est demandée.

Faute d’avoir présenté la déclaration d’indemnisation a cette date, le droit a I'indemnisation pour 'année en question est déchu.

La déclaration est faite sur une fiche que chaque intéressé recoit du colleége des bourgmestre et échevins de la commune ou il
exerce son mandat. Lintéressé remplit et signe la déclaration et la demande de paiement.»

(Régl. g.-d. du 8 décembre 1996)

«Art. 10. (.. .) (abrogé par le regl. g.-d. du 3 mars 2023)»

1 Renuméroté par le régl. g.-d. du 19 avril 1994.
2 Modifié par le régl. g.-d. du 25 avril 2012.
3 Supprimé par le régl. g.-d. du 8 décembre 1996.
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