

公租房租金收缴管理制度（征求意见稿）

第一条 为进一步规范公租房租金收缴工作流程，强化资金管理合规性，保障资产收益及时足额回笼，防范欠租及资金管理风险，依据《公共租赁住房管理办法》（住房和城乡建设部令第11号）《自治区公租房管理办法(试行)》（新政办发[2019]124号）及我县相关规定，结合公租房运营管理实际，制定本制度。
第二条 本制度适用于保障性公租房。
第三条 租金收缴管理坚持“规范高效、闭环可控、预防为先、依法处置”原则，构建全流程管理、专项核查、预警防控、合规保障相结合的工作体系，确保租金收缴工作有据可查、风险可控、收益稳定。
第四条 健全租金收缴全流程闭环管理，明确各环节责任主体、时间节点及操作标准，实现从租金核算、通知送达、款项收缴至台账更新的全链条可控。
（一）租金核算。运营单位依据租赁合同约定的租金标准、租赁期限，结合租户资格审核结果，精准核算每户每期应收租金金额，形成租金核算清单，确保核算数据准确无误。
（二）通知送达。运营单位应在缴费期起始前，通过智能系统推送、短信、电话、上门及书面通知等方式向租户送达缴费提醒，明确租金金额、缴费时限、缴款渠道（含线上支付平台、指定银行账户等）及相关注意事项，确保通知到位。
（三）款项收缴。租户应在规定时限内通过指定渠道足额缴纳租金，运营单位需实时跟踪缴费进度，及时确认到账信息；对缴费过程中出现的操作问题、渠道故障等情况，应第一时间协调解决，为租户提供便捷高效的缴费服务。
（四）台账管理。运营单位、财务部门应分别建立租金收缴台账，详细记录租户信息、租赁协议、应收金额、实收金额、缴费时间、欠缴金额、催收情况等内容，确保台账信息与租赁合同、财务缴款记录一致；台账需及时更新，做到动态管控、有据可查。
[bookmark: _GoBack]第五条  明确责任分工：县住建局统筹监督租金收缴、租金标准和管理办法修订、强制清退等工作；运营单位为租金收缴责任主体，负责租金核算、通知送达、款项收缴、台账更新及日常催收；社区配合开展租户信息摸排、通知核实等工作。
第六条 严格执行按季度开展租金收缴专项核查工作要求，由县住建局牵头，联合运营单位、财务部门组建专项核查小组，明确核查负责人及成员职责，确保核查工作有序推进。
第七条 核查内容：对照租赁合同、租金台账、财务缴款记录、银行到账数据等资料，逐户核对租金收缴情况，重点核查欠缴、缓缴及漏缴等问题；同步核查租金资金缴存、账务处理等合规性情况。
第八条 核查流程：核查小组采取资料核对、数据比对、实地走访等方式开展核查，形成问题清单，明确涉及租户、问题成因及整改时限；专项核查工作完成后15个工作日内，需编制书面核查报告，报送县住建局备案。
第九条 问题整改：对核查发现的问题建立整改台账，实行销号管理，由专人跟进督办。运营单位需在整改时限内完成问题整改，整改完成后提交核查小组复核，确保各类问题及时整改到位，杜绝同类问题反复发生。
第十条 强化租金资金管理合规性，运营单位收缴的租金款项需严格按照财务制度要求，在收款当日足额缴存指定银行账户，严禁坐支、截留、挪用租金款项。
第十一条 严格执行租金对账机制，落实周对账、月汇总制度：每周由运营单位联合财务部门，核对当期租金收缴明细、银行到账数据与系统录入数据；每月对租金收缴整体情况进行汇总核对，确保账实相符、账账相符、账证相符。
第十二条 建立租金资金监督机制，租金收缴全过程接受财务监督与审计核查；运营单位向县住建局及财务部门报送租金收缴情况报表，主动接受监督检查。
第十三条 建立租金收缴预警机制，结合专项核查结果及日常收缴数据，对租金即将到期、逾期未缴、履约能力异常的租户分类预警。
（一）事前预警：对租金即将到期的承租户，提前15天通过智能门锁语音提示、智能系统预警、短信、电话等方式进行提醒，明确缴费义务及逾期责任。
（二）事中预警：每月中旬对逾期未缴费租户进行集中预警，运营单位统一电话告知，特殊承租户优先上门核实情况，了解未缴费原因并做好记录。
（三）重点预警：对长期欠缴、履约能力异常的租户，纳入重点预警名单，及时采取约谈、发送催收函等措施，必要时通过法律途径维护合法权益。
第十四条 规范催收流程，租金逾期后，运营单位需在3个工作日内核实逾期原因，分类处置并全程留痕：
（一）对因特殊困难暂时无法缴费的租户，经审核符合缓缴条件的，按规定办理缓缴手续，明确缓缴期限及补缴计划；
（二）对无正当理由逾期不缴的，依据相关法规及租赁合同约定进行催收；累计欠租6个月以上的，上报县住建局，建议取消保障资格、收回公租房，并依法追缴欠租。
第十五 条建立承租户“一户一档”，录入智能管理系统，包含租户基本信息、租赁合同、缴费记录、预警催收记录等内容；承租户信息变更需及时报备，运营单位应及时更新档案信息，确保预警提醒精准送达。
第十六条 运营单位每月汇总租金收缴情况、预警催收情况及问题整改情况，向县住建局报送工作报告；县住建局定期组织开展租金收缴管理工作复盘，分析问题成因，优化管控措施，完善操作规范。
第十七条 加强部门协同联动，县住建局、运营单位、社区、物业服务企业建立定期沟通机制，及时协调解决租金收缴过程中的各类问题，形成工作合力。
第十八条 对在租金收缴管理工作中存在失职渎职、弄虚作假、截留挪用租金等违规行为的单位或个人，依法依规追究相关责任；构成犯罪的，移交司法机关处理。
第十九条 本制度由县住建局负责解释。
第二十条 本制度自印发之日起执行，原有相关规定与本制度不一致的，以本制度为准。
