常州市住房公积金管理中心金坛分中心文件
常公积金坛分〔2013〕5号

—————————————————————————
关于转发常州市住房公积金管理中心《关于开展常州市2013年度住房公积金缴存基数调整和单位登记证验审的通知》的通知
各住房公积金缴存单位：

根据常州市住房公积金管理中心2013年度住房公积金缴存基数调整和单位登记证验审的统一部署和要求，今年的住房公积金缴存基数调整和单位登记证验审工作已经开始。现将常州市住房公积金管理中心《关于开展常州市2013年度住房公积金缴存基数调整和单位登记证验审的通知》转发给你们。
我市范围内最高缴存基数为13940元，最低缴存基数为1280元。凡2012年按最低缴存基数缴存住房公积金的单位，应于本次基数调整时，按不低于当前职工最低缴存基数的标准（1280元）重新核定月缴存额，并从2013年7月起按新的月缴额缴存。请遵照执行。
业务受理地点：金坛分中心服务大厅

联系电话：82813296、82823296
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常州市住房公积金管理中心文件

                 常公积金〔2013〕19号                 

关于开展常州市2013年度住房公积金

缴存基数调整和单位登记证验审的通知

各住房公积金缴存单位：

根据《常州市住房公积金管理办法》（常政发〔2008〕196号）等文件的规定，经常州市住房公积金管委会同意，现对常州市2013年度（2013年7月1日至2014年6月30日）住房公积金缴存基数调整和单位登记证验审等工作通知如下：

一、住房公积金缴存基数调整

（一）调整对象

2013年6月30日前在常州市住房公积金管理中心（以下简称公积金中心）办理缴存登记的单位及其在职职工。

（二）调整内容

1．缴存基数的计算口径。

2013年度缴存住房公积金的月工资基数（以下简称“缴存基数”）为职工本人2012年度（1月1日至12月31日）的工资总额除以发放工资的月数。 

工资总额应当按照国家统计部门规定列入工资总额统计的项目计算，包括计时工资、计件工资、奖金、津贴和补贴、加班加点工资等。

2．缴存基数的上下限。

2013年度住房公积金缴存基数上限为13940元；缴存基数下限：常州市区（含武进区）为1480元，金坛市和溧阳市均为1280元。

3．缴存比例。

2013年度全市各类企业的住房公积金缴存比例为单位和职工各10%-12%；全市机关事业单位的住房公积金缴存比例为单位和职工各12%。

4．自由职业者、个体工商户及其雇佣人员等个人缴存者同步开展住房公积金基数调整。个人缴存者的住房公积金缴存基数为本人2012年度月平均收入，缴存比例统一为20%。

5．新职工住房补贴的缴存基数与住房公积金缴存基数相同，缴存比例仍为15%。

（三）调整时间

本年度住房公积金缴存基数调整时间为2013年6月—7月，调整后的住房公积金缴存基数从2013年7月1日起执行。

市级财政直接支付单位的调整时间由市财政局另行通知。

（四）调整方式

1. 住房公积金汇缴受理点办理。

各缴存单位携带U盘到住房公积金汇缴受理点（以下简称受理点）办理基数调整手续。

2. 住房公积金网上服务厅办理。

已开通住房公积金网上单位业务的单位，可通过“公积金中心网站”（www.czgjj.com）在网上办理基数调整手续。

二、单位登记证验审

（一）验审对象

2012年12月31日前办理住房公积金缴存登记的单位，应在办理基数调整时，同时办理单位登记证验审手续。

（二）验审内容

验审内容为查验核对单位名称、组织机构代码、注册地址、法定代表人、职工人数、缴存比例、月缴存额等信息。

（三）验审时间

各缴存单位应于2013年6月—7月期间办理2013年度单位登记证验审。

（四）验审方式

1. 住房公积金汇缴受理点办理

各缴存单位携带《常州市住房公积金单位登记证》和《住房公积金缴存核查表》原件到受理点办理单位登记证验审手续。

2. 住房公积金网上服务厅办理

已开通住房公积金网上单位业务的单位，可通过“公积金中心网站”（www.czgjj.com）在网上办理单位登记证验审手续。

三、符合《关于降低困难企业住房公积金建缴标准的通知》（常公积金委[2009]3号）规定的困难企业，可按规定程序办理降低住房公积金建缴标准的手续。

四、为方便缴存单位办理基数调整，各缴存单位可以申请开通住房公积金网上单位业务办理基数调整和单位登记证验审手续。同时，为方便单位操作，各缴存单位可登录常州公积金网站（www.czgjj.com）下载相关政策文件、业务指南及表格。

五、金坛市、溧阳市2013年度住房公积金缴存基数的调整工作参照本通知要求实施。
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特此通知。

二○一三年六月二十四日

  常州市住房公积金管理中心          2013年6月24日印发  

                                         （共印1500份）
网上办理住房公积金基数调整及

单位登记证验审操作指南

一、住房公积金基数调整

（一）基数调整

1. 操作流程

登录系统→数据下载→填报新基数→导入数据→提交业务

2. 流程说明

（1）登录系统：用公积金数字证书登录住房公积金网上服务厅，在公积金业务申报栏中选择“批量基数调整”业务。

（2）数据下载：选择“基数调整”，点击“查询”，查看单位和职工调整前的缴存比例、工资基数、公积金月缴存额、新职工补贴月缴存额。点击“文件下载”，将《常州市住房公积金基数调整表》下载到本地电脑。

（3）填报新基数：单位按规定在《常州市住房公积金基数调整表》中填录新的工资基数。

（4）导入数据：点击“文件导入”，将填录好的《常州市住房公积金基数调整表》导入公积金系统，若单位缴存比例需调整的，经办人应在文件导入前录入新的缴存比例。文件“导入”后，系统将自动生成职工公积金月缴存额和新职工补贴月缴存额，若发现调整信息有误的，可予以“删除”，待修改后重新进行“文件导入”。

（5）提交业务：调整信息确认无误后，点击“业务提交”，提交后调整信息方能生效。若业务提交前发现有误的，可予以“删除”，重新进行《常州市住房公积金基数调整表》填录和文件导入操作；若业务提交后发现有误的，经办人须到分中心服务大厅重新调整；若在7月份公积金汇缴后发现有误的，则经办人也须到分中心服务大厅重新调整。

（二）基数不变

1. 操作流程

登录系统→生成数据→核对数据→提交业务

2. 流程说明

（1）登录系统：用公积金数字证书登录住房公积金网上服务厅，在公积金业务申报栏中选择“批量基数调整”业务。

（2）生成数据：选择“基数不变”， 点击“查询”，查看职工调整前的工资基数是否低于本年度下限。若低于下限的应予以调整（见以上“基数调整”流程）；若不低于下限且无其他基数需要调整的，点击“生成数据”，系统将自动生成新的年度职工公积金月缴存额和新职工补贴月缴存额。

（3）核对数据：点击“核对数据”，经办人核对单位和职工新的年度缴存比例、工资基数、公积金月缴存额、新职工补贴月缴存额等，若发现错误需重新调整的，可予以“删除”。

（4）提交业务：调整数据确认无误后，点击“业务提交”， 提交后调整信息方能生效。若业务提交前发现有误的，可予以“删除”；若业务提交后发现有误的，经办人须到分中心服务大厅重新调整；若在7月份公积金汇缴后发现有误的，则经办人也须到分中心服务大厅重新调整。

（三） 注意事项

1. 各缴存单位进行基数调整前应先汇缴2013年6月份及之前欠缴月份的住房公积金。

2. 单位填录《常州市住房公积金基数调整表》时，只要填录职工新的工资基数，不得更改表格的其他内容、格式、顺序和初始信息。

3. 单位应根据职工上一自然年度（1月-12月）月平均工资（即职工上一年度工资总额除以发放工资的月数），调整住房公积金月缴存基数。职工工资总额应当按照国家统计部门规定列入工资总额统计的项目计算，包括计时工资、计件工资、奖金、津贴和补贴、加班加点工资等。

 4. 月缴存基数的上下限按当年公积金中心公布的住房公积金缴存基数上下限标准执行。缴存比例为单位和个人各10%—12%。因特殊情况缴存基数和缴存比例低于规定标准的，应报公积金中心审核。

5.2013年1月1日至2013年6月30日期间新参加工作和新调入的职工，调整后的缴存基数为自录用或调入之月起至2013年6月的月平均工资。

6. 封存职工不进行基数调整，待办理启封时调整基数。

7. 新职工补贴的基数参照住房公积金缴存基数同时进行调整，缴存比例仍为15%。

8. 本年度单位和职工缴存比例和缴存基数没有变化的（缴存基数应在上下限范围内），在汇缴2013年7月份公积金前，也必须到分中心服务大厅申报或通过网上服务厅进行“基数不变”的操作。

9.通过网上服务厅办理批量基数调整的缴存单位，在对“基数调整”业务进行提交后，系统将不能再次进行批量基数调整业务的操作，若需修改或重新调整的则须到分中心服务大厅办理。

10. 各缴存单位在进行基数调整时，要认真核对本单位职工的姓名、性别、身份证号码等个人信息，如发现职工个人信息不准确的，要及时提醒职工到分中心服务大厅进行修改。

二、单位登记证验审

1. 操作流程

登录系统→查看信息→核对信息→验审通过

2. 流程说明

（1）登录系统：用公积金数字证书登录住房公积金网上服务厅，在公积金业务申报栏中选择“单位登记证验审”业务。

（2）查看信息：经办人查看单位公积金缴存登记的信息，包括：单位名称、法定代表人或负责人、组织机构代码、注册地址、单位联系电话、单位通信地址、单位经办人、经办人手机。

（3）核对信息：经办人对单位名称、法定代表人或负责人、 组织机构代码、注册地址等公积金系统登记信息与现单位基本信息予以核对，并选择“一致”或“不一致”；经办人对单位联系电话、单位经办人姓名、经办人手机、单位通信地址等信息予以核对，若有变更的请填录新的信息，若未有变更的请按原登记信息录入（可复制）。

（4）验审通过：在确认无误后，点击“验审”，验审信息将予以生效。若单位名称、法定代表人或负责人、组织机构代码、注册地址等信息存在不一致的，经办人应在验审后到分中心服务大厅办理变更登记手续。

3. 注意事项

（1）若缴存单位《住房公积金单位登记证》遗失的，则经办人需在验审后到分中心服务大厅办理补发手续。

（2）单位经办人应在验审后及时到分中心服务大厅领取“2013年度验审标识”。

（3）不领单位登记证的编外户、多比例缴存户等，无需进行验审。
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