公积金缴存支取指南

1、什么是住房公积金?
国务院《住房公积金管理条例》(以下简称<条例>)第二条规定：住房公积金是指国家机关、国有企业、城镇集体企业、外商投资企业、城镇私营企业及其他城镇企业、事业单位、民办非企业单位、社会团体及其在职职工缴存的长期住房储金。
2、哪些单位和个人应该缴存住房公积金?
建设部、财政部、中国人民银行《关于住房公积金管理若干具体问题的指导意见》(建金管[2005]5号)规定：国家机关、国有企业、城镇集体企业、外商投资企业、城镇私营企业及其他城镇企业、事业单位、民办非企业单位、社会团体(以下统称单位)及其在职职工，应当按《条例》的规定缴存住房公积金。有条件的地方，城镇单位聘用进城务工人员，单位和职工可缴存住房公积金；城镇个体工商户、自由职业人员可申请缴存住房公积金，月缴存额的工资基数按照缴存人上一年度月平均纳税收入计算。
3、住房公积金缴存登记手续应当如何办理?
根据《条例》和《泸州市人民政府办公室关于印发泸州市住房公积金管理办法的通知》(泸市府办发[2007]21号)的规定，单位应当到住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，经住房公积金管理中心审核后，办理住房公积金账户设立手续。新设立的单位，应当自设立之日起30日内办理住房公积金缴存登记，并自登记之日起20日内为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。
单位合并、分立、撤销、解散或者破产的，应当自发生上述情况之日起30日内由原单位或者清算组织到住房公积金管理中心办理变更登记或者注销登记，并办理职工住房公积金账户转移或者封存手续。
单位录用职工的，应当自录用之日起30日内到住房公积金管理中心办理缴存登记，并办理职工住房公积金账户设立或者转移手续。单位与职工签订的劳动合同中应当载明住房公积金的相关内容。单位与职工终止劳动关系的，单位应当自劳动关系终止之日起30日内到住房公积金管理中心办理变更登记，并办理职工住房公积金账户转移或者封存手续。
4、住房公积金缴存的基数和比例是多少?
根据《条例》和泸市府办发[2007]21号的规定，单位为职工缴存的住房公积金的月缴存额为职工本人上一年度月平均工资总额乘以住房公积金缴存比例。职工个人住房公积金的月缴存额为职工本人上一年度月平均工资总额乘以住房公积金缴存比例。
缴存住房公积金的月工资基数，原则上不超过市统计局公布的上一年度职工月平均工资总额的3倍。职工月平均工资按国家统计局规定列入工资总额的项目计算，由下列6个部分组成：计时工资、计件工资、奖金、津贴和补贴、加班加点工资、特殊情况下支付的工资。单位职工月平均工资低于市政府公布的最低工资标准的，按最低工资标准计算。住房公积金缴存基数原则上每年只调整一次。一个单位必须执行同一缴存比例。
5、住房公积金缴存的时间有何具体要求?
根据《条例》和泸市府办发[2007]21号的规定，单位应当在每个月发放职工工资之日起5日内办理当月的住房公积金汇缴手续。职工个人缴存的住房公积金，由所在单位每月从职工工资中代扣代缴。新参加工作的职工，自参加工作的第二个月起缴存住房公积金；单位新调入的职工，自调入后第一次发放工资的当月起缴存住房公积金。单位离岗待退人员，应继续缴存住房公积金至法定离退休年龄。
6、单位和职工个人缴存的住房公积金属予谁所有?
根据《条例》和泸市府办发[2007]21号的规定，职工个人缴存的伊房公积金和职工所在单位为职工缴存的住房公积金，均属于职工个人所有，受法律保护，任何单位和个人不得侵犯职工的住房公积金权益。
7、单位和职工缴存的住房公积金是否有利息?
《中国人民银行关于印发(人民币利率管理规定)的通知》(银发[1999]77号)规定：职工个人住房公积金存款，当年归集的按结息日挂牌公告的活期存款利率计息，结息后转入上年结转户；上年结转的按结息日挂牌公告的三个月定期整存整取存款利率计息，公积金存款的结息日为每年的6月30日。
8、住房公积金个人帐户存款利息所得需要缴纳个人所得税吗?
根据《财政部、国家税务总局关于住房公积金、医疗保险金、基本养老保险金、失业保险基金个人帐户存款利息所得免征个人所得税的通知》(财税字[1999]267号)的规定，住房公积金个人帐户存款利息所得免征个人所得税。
9、单位在什么情况下可申请暂时降低缴存比例或缓缴?
对缴存住房公积金确有困难的单位，经本单位职工代表大会或者工会讨论通过，并经住房公积金管理中心审核，报市住房公积金管理委员会批准后，可以降低缴存比例或者缓缴。有下列情形之一，单位可以申请暂时降低缴存比例或缓缴：(1)以会计年度计算，企业亏损的：(2)企业因为不能清偿债务，由法院强制执行封存其财产和账户的。
10、单位在什么情况下应当办理住房公积金变更手续?
有下列情形之一，单位应当办理住房公积金变更手续：(1)职工调入或调出。(2)职工离退休或出国出境定居。(3)职工在职期问死亡。(4)职工中断或恢复工资关系。(5)单位合并、分立的。
11、职工在什么情况下可以提取住房公积金?
有下列情形之一，职工可以按规定提取住房公积金个人账户内的部分或全部存储余额：(1)购买、建造、翻建、大修自住住房的。(2)偿还购房贷款的。(3)承租自住住房的房租超出家庭工资收入的30％的。(4)离休、退休的。(5)完全丧失劳动能力、并与单位终止或解除劳动关系的。(6)出国出境定居的。(7)在职期间死亡或宣告死亡的。(8)在职期间被判处刑罚，并被单位开除公职或解除劳动关系的。(9)男职工年满60周岁，女职工年满55周岁，并与单位终止或解除劳动关系的。(10)享受城镇最低生活保障，并与单位终止或解除劳动关系的。(11)职工本人、配偶及其直系亲属因重大疾病或其他突发事件等造成家庭生活严重因难的。
12、职工申请提取住房公积金时应提供哪些相关证明材料?
填写《泸州市住房公积金提取审批表》一式3份(由单位加盖鲜章)，本人申请书1份，提供本人身份证，房产是以配偶名字购买的，需提供结婚证，并按要求提供相应的材料(身份证、结婚证及以下资料均由公积金中心审查原件，收复印件各1份)：
(一)购买自住住房的：
1、购期房的：一年内的网签购房合同和购房发票。
2、购现房、二手房的：一年内的房产证、完税发票。
(二)因购房贷款需还本付息支取公积金的：
1、银行购房贷款：一年以上的住房按揭贷款合同，借款凭据、最近3个月的还款凭据。2、公积金贷款：一年以上的贷款合同和最近l个月的还款凭据。贷款期限延长至退休后的，还清全部贷款本息后，方能提取本人账户的住房公积金余额。
(三)建造、翻建自住住房的：县(区)及以上规划、建设、土地管理部门批准文件和《国有土地使用证》或《集体土地使用证》。(四)大修自住住房的：房屋安全部门鉴定证明、规划及建设管理部门批准文件、房屋所有权证等。
(五)承租自住住房的房租超出家庭工资收入30％的：工资收入证明、租赁合同。
(六)离休、退休的：离退休证明。
(七)完全丧失劳动能力，并与单位终止劳动关系的：县级以上医院证明或劳动部门鉴定证明、与单位终止劳动关系证明。
(八)出国出境定居的：户籍管理部门出具的户口注销证明、护照及出国有效签证。
(九)在职期间死亡或宣告死亡的：合法的职工死亡证明、继承人与死亡职工法定继承关系的证明，遗嘱继承的还应当提供遗嘱，其他情况按遗产继承法规定办理。
(十)在职期间被判处刑罚，并被单位开除公职或解除劳动关系的：司法部门判决裁定书、与单位终止劳动关系证明等相关材料。
(十一)男职工年满60周岁、女职工年满55周岁，并单位终止或解除劳动关系的：与单位终止或解除劳动关系的证明材料。
(十二)享受城镇最低生活保障，并与单位终止或解除劳动关系的：城镇最低生活保障金领取证，非户主的应提供户口簿。
(十三)遭受重大自然灾害、交通事故或其他突发事件造成家庭生活严重困难的：相关单位灾难事故处理情况证明和家庭收入证明。
(十四)职工本人、配偶及其直系亲属因重大疾病造成家庭生活困难的：医保定点医院或二级甲等以上医院诊断证明、医疗费支付证明、出院证明。
13、职工因工作调动，住房公积金的转移手续应如何办理?
(1)职工在市内调整工作单位的，公积金只能转移不能支取，需由原单位填写《泸州市住房公积金转移通知书》并附本人申请原件、调动文件、身份证复印件各1份(提供原件审查)，转移到新单位。(2)职工调市外的，公积金只能转移到新单位，由原单位填写《泸州市住房公积金提取审批表》一式3份，并附本人申请原件、调动文件及本人身份证复印件1份(提供原件审查)前来办理转移手续，由中心将该职工住房公积金划转到新单位所在的公积金账户。
14、职工和单位怎么查询住房公积金?
职工、单位有权查询本人、本单位住房公积金的缴存、提取情况。职工个人查询需携带本人有效身份证明到公积金中心查询，单位查询由本单位经办人员办理。
15、职工、单位对住房公积金账户存储余额有异议怎么办?
职工、单位对住房公积金账户内的存储余额有异议的，可以申请住房公积金公积金管理中心复核。住房公积金管理中心应当自收到申请之日起5日内给予书面答复。同时，单位和职工有权揭发、检举、控告挪用住房公积金的行为。
16、单位不办理住房公积金缴存登记或不为本单位职工办理住房公积金账户设立手续是否会受到处罚?
根据《条例》第三十七条和泸市府办发[2007]21号第四十三条规定，单位不办理住房公积金缴存登记或者不为本单位职工办理住房公积金账户设立手续的，由住房公积金管理中心责令限期办理；逾期不办理的，处l万元以上5万元以下的罚款。
17、单位逾期不缴或少交住房公积金，住房公积金管理中心可以采取什么措施?
根据《条例》第三十八条和泸市府办发[2007]21号第四十四条规定，单位逾期不缴或者少缴住房公积金的，由住房公积金管理中心责令限期缴存；逾期仍不缴存的，可以申请人民法院强制执行。
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