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1、 為辦理本市公共托育機構(下稱機構)收托事宜，建立一致性規範，特訂定本作業原則。
2、 機構類型：
1、 社區公共托育家園(下稱家園)：依「推動社區公共托育家園實施計畫」設置，每3名兒童配置1位托育人員。
2、 公共托嬰中心(下稱公托)：依直轄市、縣(市)政府辦理未滿二歲兒童托育公共化及準公共服務作業要點第22點第1項第3款規定，每4名兒童配置1位托育人員。
3、 收托對象：
1、 滿2足月至未滿2足歲之兒童，但申請收托時，完成出生登記且未滿2歲之兒童，得先登記報名候補，惟開辦招生登記，須於收托日滿2足月之兒童，方得登記報名。並符合第二項收托資格之ㄧ規定者。
2、 收托資格：
(1) 兒童出生後即設籍本市或於報名登記日向前推算已連續設籍本市滿6個月以上，且其父母(或法定代理人)之ㄧ方於報名登記日向前推算已連續設籍本市滿6個月以上。
(2) 單親一方為新住民，尚未取得身分證或取得後即設籍本市惟未滿6個月，並實際居住本市滿6個月以上，且兒童出生後即設籍本市或報名登記日向前推算連續設籍本市滿6個月以上。
(3) 提供辦理機構場地之學校教職員工或辦公大樓員工子女、社會住宅住戶子女及機構員工子女，不受設籍限制。
(4) 法院裁定收養認可前(試養階段)，準收養人於報名登記日向前推算已連續設籍本市滿6個月以上，收養童不受設籍限制。
(5) 社會局服務中之脆弱家庭個案、兒童保護個案並經社工轉介之兒童不受設籍限制。
肆、收托名額、收托順序及遞補方式：
1、 機構收托名額，依據各機構實際收托數為準。
2、 依下列身分類別優先序位明定錄取名額：
(1) 第一順位：
1、 弱勢家庭兒童：家園收托名額至少2名，如收托名額未滿，應保留名額；公托收托名額至少為總收托人數30%，其中10%為固定保留名額。
(1) 低收入戶、中低收入戶、本局服務中之脆弱家庭、兒童保護個案、特殊境遇家庭。
(2) 發展遲緩或持有身心障礙證明之兒童。
(3) 單親或未成年父母家庭。
(4) 家庭失功能之弱勢隔代教養家庭。
(5) 身心障礙者家庭。
(6) 原住民兒童、新住民、受刑人家庭。
(2) [bookmark: _Hlk150530875]第二順位：提供辦理機構場地之學校或辦公大樓員工子女、社會住宅或機構建物所在之社區住戶子女及機構員工子女：家園收托名額以2名為限；公托收托名額以總收托人數10%為限，其中員工子女至少1名。如未達收托比例，得以一般家庭兒童遞補。
(3) 第三順位：
1、 雙、多胞胎或家庭有兩名以上6歲以下兄弟姐妹之兒童：家園收托名額以1名為限，如尚有名額，雙、多胞胎得依序同時入托；公托收托名額以總收托人數10%為限。如未達收托比例，得以一般其它兒童遞補。
2、 本市兒童。
3、 各新設機構招生公告期間，各身分類別報名人數超過收托名額時，採抽籤決定(同胞胎者視為一組)，如未抽中名額而未能入托之兒童，機構應於招生時決定備取順序；遇缺額時應優先遞補弱勢家庭兒童，並視出缺年齡及身分類別於備取名單內依序通知入托。公告期間結束後始申請收托者，亦依申請時間及身分類別先後排序於前述備取順序之後。
4、 上述備取名額限定為核定收托人數之2倍，惟弱勢家庭兒童登記報名時不受2倍限制。
伍、報名方式及注意事項：
一、申請收托應填具申請書，並檢具新式戶口名簿(需有顯示記事)及相關身分證明文件，由家長親自或委託他人(需攜帶授權書及受委託人身分證)至機構申請。
二、申請文件不齊者，由機構通知家長(或委託人)限期補正，屆期未補正者，駁回其申請，駁回後，重新送件申請者，視為新申請案。
三、每位嬰幼兒限登記1 家機構，並簽立切結書，違反規定者，取消錄取及就托資格。
四、優先收托之弱勢家庭兒童認定標準或需檢附之相關文件如下：
(1) 低收入戶或中低收入戶：戶籍地區公所出具之低收入戶或中低收入戶之證明文件。
(2) 脆弱家庭：社會局服務中之脆弱家庭個案並經社工轉介之兒童。
(3) 兒童保護個案：社會局服務中之兒童保護個案並經社工轉介之兒童。
(4) 特殊境遇家庭：經社會局或區公所審核認定之證明文件。
(5) 發展遲緩兒童：經早期療育通報暨個案管理中心開案輔導之兒童、經醫院開立之發展遲緩診斷證明書或兒童發展聯合評估中心出具之綜合評估報告書。
(6) 身心障礙兒童：領有身心障礙證明之兒童。
(7) 未成年父母家庭：兒童之父母均未滿20歲，或兒童由未滿20歲之ㄧ方單獨監護。自112年1月1日起未成年家庭年齡為未滿18歲。
(8) 單親家庭：指離婚、喪偶或未婚生子之家庭，由父或母之一方獨自扶養且單獨監護該名兒童；若兒童為父母共同監護，則申請之家長須為兒童主要照顧者。
(9) 家庭失功能之弱勢隔代教養家庭：祖父母為兒童之監護人，經社工轉介之兒童或提供父母雙方失蹤之證明。
(10) 身心障礙者家庭：父或母(或法定代理人)一方領有身心障礙手冊(證明)。
(11) 原住民兒童：具有原住民身分之兒童。
(12) 新住民家庭：父或母(或法定代理人)之一方領有居留證或身分證但原非本國籍者。
(13) 受刑人家庭：兒童報名及入托時，父或母(或法定代理人)一方入監服刑中。
(14) 提供辦理機構場地之社會住宅之家庭：須出示社會住宅承租之證明文件。
(15) 機構建物所在之社區住戶之家庭：須出示社區住宅承租或住址證明之證明文件。
陸、兒童之家長應於機構通知報到當日起5日內(3日內回覆是否入托，逾期視同放棄，不含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)辦理報到，並應於報到時繳交第1個月月費，逾期未報到或未繳交月費者，以棄權論。如因故無法依限入托，希保留就托資格者，亦同。
柒、機構採日間收托，收托時間原則如下：
一、日間托育：週一至週五上午7時30分至下午6時。
(1) 家長因故未能於約定時間或下午6時前親自接回，委託親友代為接回，家長須事先告知，且受託人應出示證件以確認身分，始能讓受託人接回。
(2) 家長因故無法於約定時間或下午6時前接回，至遲應於當日下午5時前事先告知確定接回時間，以利中心為兒童準備點心充飢，每次點心費酌收40元。
(3) 家長不得提早於上午7時30分前或下午6時以後，送托兒童至機構，如有此情形，機構有不收托之權利，對兒童無照顧、管理等相關責任。
(4) 有下列情形者不提供托育服務：
1、 國定假日及市府宣佈停班停課日。
2、 因不可抗拒之因素而停托。
3、 每學期開學前環境準備日停托2天。
(5) 兒童如有用藥需求，請家長務必遵守機構託藥措施，且僅接受醫療機構所開立之藥品託藥，不提供其他特殊醫療服務。
二、延時托育：按次提供，每次最晚收托至下午8時。
三、臨時托育：週一至週五上午7時30分至下午6時，限收托名額未滿時提供。
捌、收費標準：
一、月費：9,000元(不含奶粉、尿布等個人相關用品費用；符合公共化托育費用補助申請者，由機構協助申請，本局撥入補助款項至家長指定帳戶，若實際支付之托育費用低於補助金額者，覈實補助)。
二、未滿1個月入托：非於每月第1收托日入托者，月費依實際就托日數(不含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)收費，每日以300元計費。
三、臨時托育費：在收托名額未滿時提供，一般家庭每小時依勞動基準法基本工資時薪收費，弱勢家庭每小時酌收50元，未滿1小時者以1小時計算(每次點心費酌收40元)，均需於下個月支付月費時併同計算；當月退托者，需於退托前繳付。
四、延長托育費、逾時費：兒童逾下午6時後仍留滯機構，每小時依勞動基準法基本工資時薪收費30分鐘內收前述金額二分之ㄧ費用(四捨五入)，超過31分鐘者(含)以1小時計，另點心費每次40元，均需於下個月支付月費時併同計算；當月退托者，需於退托前繳付。
五、保險費用：依高雄市托嬰中心辦理兒童團體保險辦法規定辦理。
六、個別需求：依個別需求提供兒童接回前洗澡服務，每日1次，每次收費100元，若需全月提供兒童洗澡服務，則每月收費1,500元，需於下個月支付月費時併同計算；當月退托者，需於退托前繳付。
七、代辦費：代購書包、餐袋、服裝、物品…等，由家長自行決定是否購買。
八、因應主管機關防疫或其他政策，中心配合暫停托育服務，僅提供特殊需求托育服務收費：
(一)全月送托幼兒者：以整月費收費，如有請假者，依本市收退費標準其假別之退費標準辦理。
(二)半個月以下之零星天數送托者：依實際就托日數(不含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)收費，每日以300元計費。
(三) 若收托日數達半個月以上未滿一個月者：視為整月送托，其收費以整月月費扣除未送托天數計算，未送托天數計費依傳染病防治停托退費規定辦理。
玖、退費標準：
退費基準：以每日300元為計算標準(每月月費9,000元除以30日計)
1、 新生退托：於每月第1收托日入托者，自初次收托日起7日內(含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)退托並完成退托手續者，按實際收托日數收取費用(含例假日)。
2、 退托：當月就托未滿15日(含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)申請退托者，退月費1/4；就托15日以上(含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)申請退托者，不予退費。
3、 事假：不予退費。（事假係指兒童之家屬或實際照顧者因事致兒童無法就托）
4、 病假：連續請假滿5天以上(不含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)者，退還請假日數1/2費用。（需檢具醫生診斷證明或就醫回條）
5、 傳染病防治停托：兒童罹患衛生福利部疾病管制署公告之法定傳染病、腸病毒或其他傳染病，或配合停托者，退還停托日數(不含例假日、國定假日及市府發佈停班停課日)1/2費用。
6、 環境準備停托：機構每學期開學前停托2日，進行全中心消毒清潔及環境準備工作，不予退費。環境準備停托，各機構應協助提供其他托育資源。
7、 國定假日(含勞動節)、週休二日及行政院人事行政總處公告放假日、高雄市政府發布之停班、停課而致停托者不予退費。
8、 非因高雄市政府發佈之停班、停課或因不可抗拒因素而需停托時(如停水、停電等)，依停托日數按每月30日(含例假日、國定假日)為計算基準退還。
拾、家長有下列情形之一者，機構托嬰中心得予退托：
一、兒童家長未如期繳費，經托嬰中心限期催繳，累計達2個月費用未繳清。
二、送托之兒童連續請事、病假超過2個月。或兒童未赴托嬰中心，未事前請假或通知托嬰中心3次，經托嬰中心要求改善，仍未改善。但因不可歸責於兒童家長之事由，致兒童家長未能事先通知者，不在此限。
三、兒童家長未告知或逾托嬰中心當日結束營業時間仍未接送兒童2次，合計逾時每月達2小時，經托嬰中心2次要求改善，仍未改善。
四、兒童罹患腸病毒，隱匿病情仍送托；或罹患衛生福利部公告之法定傳染病或其他傳染病，隱匿病情2次仍送托。
五、兒童家長故意不告知兒童之特殊身心健康狀況，並提供必須之藥物或器材及其使用方法，致托嬰中心無法提供適切照顧。
六、未配合家長應配合事項(如附錄)、有具體事證嚴重影響托嬰中心之托育秩序及安全衛生，經制止無效。
拾壹、考量兒童發展需求，請機構輔導家長將滿2歲兒童於幼兒園上學期開學日前轉銜至幼兒園就讀，並於每年3月1日前應提供多元之入園資訊供家長參考。
拾貳、申請就托之兒童如有特殊照顧需求，經機構評估有其他專業照顧之必要，機構需轉介其他資源或協助辦理轉托事宜。
拾參、本作業原則奉核後自公告日起實施。
