单位申请缓缴、分期补缴以往年度住房公积金或降低以往年度缴存比例告知书

缴存单位：

依法缴存住房公积金是单位的义务，根据国务院《住房公积金管理条例》第二十条规定：“单位应当按时、足额缴存住房公积金，不得逾期缴存或者少缴。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；待单位经济效益好转后，再提高缴存比例或者补缴缓缴。”

如你单位符合相关条件，可依法申请缓缴、分期补缴以往年度住房公积金或降低以往年度缴存比例，在你单位申请办理前，请认真阅读以下告知事项，了解我市申请缓缴、分期补缴以往年度住房公积金或降低以往年度缴存比例的相关的权利与义务。

一、申请所需材料
1、降低住房公积金缴存比例或缓缴申请表（中心政务网站下载中心可下载）；

2、单位授权委托书。

3、单位职工代表大会的选举产生文件[根据《企业民主管理规定》（总工发〔2012〕12号）依法产生]或工会委员会组成的批复文件；

4、经单位职工代表大会、工会或全体职工同意单位降低住房公积金缴存比例或缓缴的决议材料[会议纪要、签到表、会议决议、职工表决签名（表决原始票根、唱票员和计票员签名）等]；

5、决议的公示情况的材料（公示不少于7天，每天都要拍照，建议每天至少拍两张，包括拍远景和近景，要显示当天公示的日期）；

6、公示情况说明(公示基本情况，有无员工提出异议）；

7、缴存住房公积金确有困难的证明资料[申请月份上两个月份（资产负债表、损益表及其他报表等）及上一年度经会计师事务所加具审计意见的财务报表（审计报告等）]；

8、单位近半年显示职工参保人数的《参保证明》；

9、提交材料真实的书面承诺；

二、特别明示及告知事项

1、单位申请前应广泛征求职工意见，对职工提出的异议做好决议事项的解释工作，相关决议流程应合法合规。

2、单位申请降低以往年度缴存比例的，中心审核批准后，以中心受理业务时间为节点，时间节点以前我中心已受理的涉及贵单位住房公积金追缴案件仍以原比例执行，时间节点以后受理的案件按批准降低的比例执行。
3、依法缴存住房公积金是单位的义务，单位申请缓缴、分期补缴以往年度住房公积金或降低以往年度缴存比例事项经中心审核批准后，须完成单位全员住房公积金开户手续后，中心方向单位发出批准文书。                                    

本单位已清楚上述各项权利与义务。                                                     

                                                     盖章：                
日期：    年   月   日 

