温州市本级住房公积金补贴缴存管理实施办法
第一章  总则

　　第一条  为贯彻落实《温州市区住房货币化分配实施办法》（温政发[2000]44号）的精神，结合我市本级住房公积金补贴管理机构调整和管理工作的实际，制订本实施办法。

　　第二条  本办法适用于我市市级机关和事业单位的住房公积金补贴的缴存管理。

　　第三条  温州市住房制度改革办公室（以下称管理机构）负责市本级机关和事业单位住房公积金补贴的缴存管理。

　　第四条  管理机构指定的交通银行股份有限公司温州分行（以下称代办银行）受管理机构的委托承办我市本级住房公积金补贴缴存的相关金融业务。

     第二章  住房公积金补贴缴存的实施范围和对象

第五条  凡在1999年1月1日以后新参加工作且未分配过经济适用住房的行政机关、事业单位的在职在编职工均属住房公积金补贴实施的范围和对象。

 第三章  住房公积金补贴的缴存登记和缴存变更登记
　　第六条 新参加工作的职工，需办理住房公积金补贴的个人缴存登记。如单位未办理登记的，单位应携带以下资料到管理机构办理住房公积金补贴单位信息登记：

　　（一）单位设立的批准文件；

　　（二）国家质量技术监督部门颁发的组织机构代码证副本；

　　（三）《温州市住房公积金补贴单位缴存登记表》。

　　第七条  单位名称、性质、隶属关系、地址、开户银行、银行账户等缴存登记信息发生变化时，单位应当自信息发生变化之日起30日内携带以下资料到管理机构办理缴存登记信息变更：

　　（一）《温州市住房公积金补贴信息变更申请表》；

　　（二）相关证明材料。

　　第八条  单位新录用的职工，应当自录用职工之日起30日内携带下列资料到管理机构为职工办理住房公积金补贴的个人缴存登记：

　　（一）录用职工的证明材料（调入的需提供初次参加工作的证明材料）；

　　（二）职工身份证复印件（职工已婚的需提供结婚证和配偶身份证复印件）；

　　（三）《温州市职工住房公积金补贴审批表》；

　　（四）职工工资证明材料；

　　（五）《温州市住房公积金补贴汇缴变更清册》。

　　第九条  职工姓名、身份证号码发生变化或姓名、身份证登记错误要求更正的，单位应携带下列资料到管理机构办理住房公积金补贴个人缴存登记信息变更：

　　（一）职工本人身份证；

　　（二）《温州市住房公积金补贴信息变更申请表》；

　　（三）相关证明材料（职工姓名、身份证号码发生变化的，提供公安部门出具的变更证明和单位证明；姓名、身份证号码登记错误的，提供单位证明）。

　　第十条  单位职工发生退休、出国出境定居、完全丧失或基本丧失劳动能力与所在单位终止劳动关系，死亡或被宣告死亡，调入、调出终止劳动关系，以及暂时中止工资关系或重新恢复工资关系等情形的，应在情形发生之日起30日内携带下列资料到管理机构办理住房公积金补贴个人缴存登记变更：

　　（一）相关的证明材料；

　　（二）《温州市住房公积金补贴缴存变更清册》，终止劳动关系和调出的职工还需提供《温州市住房公积金补贴转移申请表》。

第十一条  单位应当在每月发放工资之日起5个工作日内到管理机构办理住房公积金补贴个人缴存登记和缴存登记变更。

第四章  住房公积金补贴的缴存

　　第十二条  住房公积金补贴从职工参加工作的次月起按职工月住房公积金补贴缴存基数20%的标准，由职工所在单位按月给予计发。

　　第十三条  计算职工月住房公积金补贴缴存基数的方法：行政机关由职工月应发工资构成中的职务工资、级别工资、保留津补贴、地方岗位补贴（职务岗位津贴、工作人员补贴）、煤气误餐补贴和考勤考绩奖等6项组成；事业单位由职工月应发工资构成中的岗位工资、薪级工资、保留津补贴、地方岗位补贴（职务岗位津贴、工作人员补贴）、煤气误餐补贴和考勤考绩奖等6项组成。

　　第十四条  住房公积金补贴缴存基数（月缴存额），原则上每年调整一次，调整时间为每年的7月份，调整时单位应填报《温州市××年度住房公积金补贴月缴存额申报表》向管理机构申请调整。

　　第十五条  住房公积金补贴的缴存采用小额支付系统的定期借记业务由管理机构委托代办银行向单位收取，个别单位经管理机构同意也可采取送缴的方式缴存。

管理机构在每月单位住房公积金补贴个人缴存变更登记截止日的次日开始委托代办银行向单位收取当月应缴存的住房公积金补贴。

第五章  住房公积金补贴的记账

　　第十六条  管理机构应按规定建立职工个人住房公积金补贴明细账，用于记载职工个人住房公积金补贴的缴存、提取等情况。

第十七条  管理机构在收妥单位缴存住房公积金补贴的当天，应将住房公积金补贴记入职工个人住房公积金补贴账户。

  住房公积金补贴的结息

　　第十八条  住房公积金补贴自缴存到个人住房公积金补贴账户之日起，参照国家规定的住房公积金利率计息。

第十九条  个人住房公积金补贴按年结息，结息日为每年的6月30日。职工办理住房公积金补贴销户提取的，办理提取时予以结息。

  住房公积金补贴的对账

　　第二十条  管理机构应当在每年住房公积金补贴结息日后，按职工打印《温州市××年度住房公积金补贴对账单（代缴存收据）》，委托单位与缴存住房公积金补贴的职工进行对账。

　　第二十一条  管理机构和代办银行应当为职工查询本人住房公积金补贴的缴存和缴存余额等情况提供多种平台和方式，方便职工查询。

第二十二条  职工如对本人住房公积金补贴账户的缴存情况或存储余额有异议要求复核的，应填写《温州市住房公积金补贴缴存情况复核申请表》向管理机构申请复核。管理机构应当自收到申请之日起5个工作日内给予答复。

  附则

　　第二十三条  本办法实施前有关规定与本办法不符的，以本实施办法为准。

　　第二十四条  本办法由温州市住房制度改革办公室负责解释。

　　第二十五条  本办法自2008年1月1日起执行。

