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Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att tydliggora ansvarsfordelning for arkivering av handlingar som
tillnor elever som far undervisning i sarskild undervisningsgrupp niva fyra men som har
skolplacering pa en hemskola.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin galler tills vidare for medarbetare pa foljande sarskilda undervisningsgrupps-
enheter EfUS Utby, EfUS Frélunda (dven kallad Gathenhielmska), Flexgruppen och SU-
enhet: Kompassen samt de grundskolor som &r hemskolor for elever placerade pa
ovannamnda sarskilda undervisningsgrupper.

Koppling till andra styrande dokument

e Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan

Begrepp

Arkivredogorare Sarskilt utsedd person pé enheten som ansvarar for arkivfragor. Du hittar
mer information om arkivredogorare under Styrande dokument pa
intranatet - Arkivorganisation och arkivansvariga  for
grundskolenamnden.

Hemskola Den skola eleven ar skolplacerad pa.

Vad ar en sarskild undervisningsgrupp?

En elev som riskerar att inte na de kunskapskrav som minst ska uppnas, kan vara i behov
av sarskilt stod. En elev i behov av sarskilt stod kan fa det i en sarskild undervisningsgrupp.
Detta i enlighet med skollagen (2010:800) 3 kap. 11 8.

| Goteborgs stad &r sarskilda undervisningsgrupper (SU-grupp) uppdelade i olika nivaer:
e Niva ett ar placerad pa samma skola som eleven &r skolplacerad pa.
e Niva tva ar placerad pa en skola och tar emot elever fran hela utbildningsomradet.

e Niva fyra ar en egen enhet och drivs av en enhetschef. Niva fyra tar emot elever
fran alla kommunala skolor i Goteborgs Stad men eleverna ar fortfarande
skolplacerade pa en skola dér rektorn har ansvar.

Foljande sarskilda undervisningsgrupper niva fyra finns i dag:

o EfUS Utby, EfUS Frolunda (Gathenhielmska), Flexgruppen,
e SU-grupp: Kompassen
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Arkivering av handlingar rérande elever
placerade i sarskilda undervisnings-

grupper

Vilka handlingar ska dverséndas till hemskolan?

De handlingar som ska 6versandas till elevers hemskolor ér:

Handlingstyp Anmarkning

Betygskopia Galler for bade termins- och slutbetyg

Betygskatalog

Nationella prov i alla &mnen

Nar ska handlingarna skickas till hemskolorna?

Handlingarna ska 6versandas till elevers hemskolor i slutet av lasaret nar betygen &r satta.

Att tdnka pa innan handlingar skickas

Handlingarna ska vara fardigstallda for arkivering vid éversdandning. Detta innebar att de
ska rensas pa gem, tejp, kopior och annat material som inte ska arkiveras.

Hemskolans administrator ska alltid kontaktas innan handlingar levereras sa de ar
forberedda och kan sakerstdlla att handlingarna omhéndertas korrekt. Hemskolans
administrator ska bekrafta mottagen leverans till SU-enheten.

Hur ska resterande handlingar hanteras?

Ovriga handlingar som inkommer eller uppréttas hos SU-enheterna ansvarar SU-enheterna
sjélva for att forvara och hantera efter de anvisningar som finns i grundskoleforvaltningens
dokumenthanteringsplan och 6vriga bevarande- och gallringsbeslut som géller for
forvaltningen.

Séakerstall sokbarheten for handlingarna

Arkivredogorare pa SU-grupperna ska terminsmassigt arkivera en forteckning éver deras
elever med koppling till vilken hemskola eleverna &r placerade. Detta for att i framtiden
underlatta sokbarheten av handlingar.

Ovrig dokumentering

Informationen ska &ven av arkivarie pa enhet Central administration och reception
dokumenteras i grundskoleforvaltningens arkivforteckning och arkivbeskrivning.
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