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| Samfallighetstorening

| detta dokument beskrivs arbetsuppgifter fér féreningens olika
ansvarsomraden.

Styrelsen utser dvergripande ansvarig for respektive omrade, i férsta hand
ordinarie ledamot for:
e Hamn
Véagar och diken
Skog och angsmark
Vatten
Baden

En férutsattning for att arbetet ska kunna genomféras tillfredstallande &r att det
inom respektive omrade finns en engagerad arbetsgrupp av
foreningsmedlemmar. | mojligaste man utfoérs uppgifter kopplat till féreningens
arbetsdagar var och host.

For ansvarsomrade Fastighet, Kommunikation och Digitalisering kan &ven
suppleant inneha rollen som ansvarig. Arbetsgrupper skapas vid behov.

Hamn

Ha en évergripande vy éver hamnen och fortldpande vid behov ta fram
underlag for saval kort och langsiktiga andringar/férbattringar for att sakerstalla
god kvalitet i hamnen.

Ansvaromraden
Overgripande ansvar for utforandet av samtliga rutinmassiga savéal som 6évriga
av styrelsen beslutade arbetsuppgifter i hamnen inom ramen fér budget.

Arbetsbeskrivning

Organisera, leda och kontrollera féljande rutinarbeten:
e Oljning av bryggor vartannat ar fére 6ppning av hamnen
o Norra -27, Sédra -29 osv
e Oppning av hamnen i samband med varens allménna stiddag enligt
Bilaga 1.
e Dykarbesiktning bryggor/kétting/bojar vartannat ar, planerad -27 efter att
ha genomférts -24 samt -25
e Normal drift/tillsyn och hantera ev. akuta problem
Tillsyn batar, bryggor, bojar samt ramp map glidning
Kamerabevakning™* enligt Bilaga 2 nedan
Inkdp och byte av lampor i hamnen vid behov
Rengoéra IR deckare belysning hamnen
Knacka ner sprintar till y-bommar
Bomé&ppningar*
Planera samt genomféra underhall samt forbattringar
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o Hantera tempordra 6nskemal om brygg platser, gaster, sotare,
Vattenfall, SAPO etc
o Skriva ut och laminera hamninfo anslagstavlor, QR koder
gastbrygga samt hogtryckstvatt
Kommunkontakt miljétillsyn etc
Hantera avtal/leverantérer
o | nulaget Woody, Trosa Bat & Trailer, Trosa Skargardssupport,
Fornbo bryggbatar, Vattenfall, Stegfabriken Sverige, Jaarnek
Mark & Transport, Grongvists bygg i Nykdping, www.paintpro.se
Vassklippning
o Planera och bestélla
o Flytta ev kvarvarande batar pa norra landbryggan till temporara
brygg platser
o Ta upp bommarna och rengér flétena pa norra landbryggan
Sténgning av hamnen i samband héstens allménna stadddag enligt
Bilaga 1 nedan

Dessutom

Uppratta lista 6ver batplatserna i hamnen och héalla denna aktuell med
uppgifter om innehavare, adress, telefon, battyp och eventuellt reg.
nummer.

Planera férlaggningen av batarna pa sadant satt att &garnas énskemal
tillgodoses i stérsta mojliga utstrackning. Hyra ut déverblivna platser till
utomstaende.

Uppratta och underteckna hyresavtal for utomstdende och lamna
uppgifter om dessa till kassoren fordebitering av de arsavgifter som
beslutats av féreningsstdmman.

Lépande uppdatera medlemsregistret uppgifter foér debitering av
innehavare av 2:a batplats och extern batplats

Ansvara for innehallet i "Bestdmmelser f6r Tofsé6 hamn” och att dess
regler efterfoljes.

Planera och genomféra byten och reparationer av material i bryggor,
bommar, fléten och katting och ansvara fér inkép av ersattningsmaterial
och nédvandiga verktyg. Inskaffa underlag fér férhandling med externa
entreprendrer och sluta avtal med dessa.

Halla information i medlemsregistret aktuell ver innehavare av nycklar till
sjoséttningsrampens bom och ansvara fér kvittering och distributionen
av dessa *.

Ansvara for att sdkerhetsanordningarna i hamnen regelbundet
kontrolleras och ar i gott skick.

Organisera utomstaendes tillgang till rampen mot erlaggande av
bomavagift inklusive avtal med externa batklubbar, i nulaget Mattinge
samt Kallvik BK.

*Dessa uppgifter kan med foérdel ldggas pa annan person
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Ekonomi
e Rapportera upparbetade timmar fér omradet till kassor infor utbetalning
av timersattningar
e Sammanstélla arets aktiviteter i verksamhetsberattelse
J Arligen revidera for ansvaromrade underhallsplan fér ansvaromrade infor
kommande budgetar
e Godkannande av fakturor och utlagg kopplat till ansvaromrade

Ovrigt
Omradesansvarig ersatts med en fast ersattning som inkluderar ca. 25 timmar.
Darbver ersatts upparbetade timmar.

Vag och diken

Ha en dvergripande vy dver vagar och diken och fortlépande vid behov ta fram
underlag for saval kort och langsiktiga andringar/férbattringar for att sakerstalla
god kvalitet for féreningens vagnar.

Ansvaromraden

Overgripande ansvar for utforandet av samtliga rutinmassiga savéal som 6évriga
av styrelsen beslutade arbetsuppgifter fér vadgnar och diken inom ramen fér
budget.

Arbetsbeskrivning

Vintervaghallning:

o Se till att sndkappar sétts ut i tid och att ha personal till det, ha kontakt
med en entreprendr och sékerstalla att vi har en snérdjare som plogar
och sandar. Férhandla fram ett bra pris, helst ingen jourerséattning och
en vettig timkostnad.

Sommar vaghallning:

» Se till att vAgarna sladdas och saltas pa varen, ha koll pa gruslagret och
grusa upp vagarna efter behov. Se till att slatter av vagkanter sker efter
midsommar, och dikesslatter med slaghacka sker pa hosten for att halla
ner tillvaxten av sly.

Diken:
o Kontroll av diken o vagtrummor, sékerstélla att efter behov sly rojs i
diken.

Ekonomi
e Rapportera upparbetade timmar fér omradet till kassor infor utbetalning
av timersattningar
e Sammanstalla arets aktiviteter i verksamhetsberattelse
. Arligen revidera fér ansvaromrade underhallsplan fér ansvaromrade infor
kommande budgetar
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e Godkannande av fakturor och utlagg kopplat till ansvaromrade

Ovrigt
Omradesansvarig ersatts med en fast ersattning som inkluderar ca. 25 timmar.
Dardver ersatts upparbetade timmar.

Skog och angsmark
Tofsd Samfillighetsférening ager skog och marker runt bebyggt omrade.
Skogen och markerna skéts av skogsgruppen.

Omréadet inkluderar ocksa gréonomraden pa féreningen mark.

Ansvaromraden
Overgripande ansvar for utforandet av samtliga rutinmassiga saval som évriga
av styrelsen beslutade arbetsuppgifter fér skogen inom ramen fér budget.

Arbetsbeskrivning

o Arbeta for att intentionerna i skogsvardsplanen efterlevs

o Salangt som mojligt bevara de relativt héga naturvarden som finns inom
Tofsd fritidsomrade utan att detta medfor olagenheter for enskilda
medlemmar

o Halla kontakt med entreprendrer och kdpare av skog som behdvs vid
storre avverkningar

o Halla kontakt med lansstyrelse, naturvardande myndigheter samt
jaktrattsinnehavare till fdreningen angransande fastigheter

o Kontinuerligt utféra gallring och réjning fram for allt i vagnéra skogsmark
och utefter gangstigar men aven pa annan del av skogen for att fullgéra
atagande enligt punkterna tva forsta punkterna ovan

o Inventera skogsmarken efter storm och kraftiga snéovader

o Svara for att stormféllda trad och liknande pa féreningens mark
omhandertas

» Halla angar 6ppna

e Samordna aktiviteter med ansvarig foér réjgruppen

e Organisera och leda den arbetsgrupp som behdvs fér att genomféra
dessa uppgifter.

o Svara for att gallringsvirke omhéndertas pa lampligt satt.

o FOor gronomraden sakerstélla till att det finns folk som kan kora vara
grasklippare. Kolla att vi har en fungerande maskinpark.

» Klippning av grénomrade vid och omkring badet.

Ekonomi
e Rapportera upparbetade timmar fér omradet till kassor infor utbetalning
av timersattningar
e Sammanstalla arets aktiviteter i verksamhetsberattelse
o Arligen revidera for ansvaromrade underhallsplan fér ansvaromrade infor
kommande budgetar
e Godkannande av fakturor och utlagg kopplat till ansvaromrade
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Ovrigt
Omradesansvarig ersatts med en fast ersattning som inkluderar ca. 25 timmar.
Dardver ersatts upparbetade timmar.

Vatten

Ha en dvergripande vy dver vattenverk och ledningssystem och fortlépande vid
behov ta fram underlag for saval kort och langsiktiga andringar/férbattringar fér
att sakerstélla god kvalitet fér féreningens végnar.

Ansvaromraden
Av styrelsen utsedd person eller entreprendr skall ha totalansvaret fér drift och
underhall av vattenanlaggningen.

Arbetsbeskrivning

Start och sténgning av anlaggningen var och host.

Tillsyn avseende driftstérningar, lackage mm.

Anlita fackhjalp vid behov.

Provtagning av vattenkvalitet skall gdras vid start av anlaggningen samt

ett antal ganger under sasongen.

e Avladsning och notering av vattenférbrukning skall gbras varje vecka
under sdsongen.

e Avlasning av elférbrukning skall géras var och host.

o Fora statistik dver el- och vattenférbrukning

o Se till att reservmaterial finns tillgéngligt.

Ekonomi
e Rapportera upparbetade timmar fér omradet till kassor infor utbetalning
av timersattningar
e Sammanstalla arets aktiviteter i verksamhetsberattelse
o Arligen revidera for ansvaromrade underhallsplan fér ansvaromrade infor
kommande budgetar
e Godkannande av fakturor och utlagg kopplat till ansvaromrade

Ovrigt
Omradesansvarig ersatts med en fast ersattning som inkluderar ca. 25 timmar.
Dardver ersétts upparbetade timmar.

Baden

Ha en 6vergripande vy 6ver vara badplatser och fortldpande vid behov ta fram
underlag for saval kort och langsiktiga andringar/férbattringar for att sakerstalla
god kvalitet for féreningens vagnar.
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Ansvaromraden

Overgripande ansvar fér utférandet av samtliga rutinméssiga saval som évriga
av styrelsen beslutade arbetsuppgifter fér féreningens badplatser inom ramen
fér budget.

Arbetsbeskrivning
e Oppning av baden i samband med véarens allmanna staddag enligt
Bilaga 1 nedan
e Normal drift/tillsyn
o Hantera ev. akuta problem under sdsong, stegar, féreningsbat etc.
o Sékerhetstillsyn med verktyg for att kontrollera botten vid bryggor
o F6rma medlemmar hjélpa till med kratta framst havsbadet och
karra tang till skogen
e Vassklippning efter synk med hamnansvarig
e Stangning av baden i samband hdstens allménna stdddag enligt Bilaga
1.

Havsbadet

e Underhall av befintliga bord och bankar.
Ansvar for skbtselavtal av toalett vid havsbadet.
R&jning efter stranden enligt styrelsens direktiv.
Underhall av badbryggorna.
Oversyn av befintlig raddningsutrustning.

Lillsi6badet inkl. Hundbadet
e Organisera inkdp samt férdelning av ny sand var tredje ar, ndrmast planerat -
27
Underhall av befintliga bord och bankar.
Ansvar for skdtselavtal av toalett vid Lillsjébadet.
R&jning efter stranden enligt styrelsens direktiv.
Underhall av badbryggorna.
Oversyn av befintlig raddningsutrustning.

Ekonomi
e Rapportera upparbetade timmar fér omradet till kassor infor utbetalning
av timersattningar
e Sammanstalla arets aktiviteter i verksamhetsberattelse
o Arligen revidera for ansvaromrade underhallsplan fér ansvaromrade infor
kommande budgetar
e Godkannande av fakturor och utlagg kopplat till ansvaromrade

Ovrigt
Omradet ersétts utifran upparbetade timmar.
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Fastighet

Ha en 6vergripande vy 6ver vara fastigheter och fortldpande vid behov ta fram
underlag for saval kort och langsiktiga andringar/férbattringar for att sakerstalla
god kvalitet for féreningens fastigheter.

Ansvaromréaden

Overgripande ansvar fér utférandet av samtliga rutinméssiga saval som évriga
av styrelsen beslutade arbetsuppgifter for féreningens fastigheter inom ramen
fér budget.

Arbetsbeskrivning
e Lopande skotsel och underhéll av Vakthuset i hamnen
e LoOpande skotsel och underhall av Ladan vid midsommarangen

Ekonomi
e Vid behov rapportera upparbetade timmar for omradet till kassor infor
utbetalning av timersattningar
e Sammanstalla arets aktiviteter i verksamhetsberattelse
o Arligen revidera for ansvaromrade underhallsplan fér ansvaromrade infor
kommande budgetar
e Godkannande av fakturor och utlagg kopplat till ansvaromrade

Ovrigt
Omradet ersatts utifran upparbetade timmar.

Kommunikation
Kommunikationsansvarig skall fungera som ett stéd fér ordférande och
styrelsen for att sékerstalla att information nar ut till féreningens medlemmar.

Ansvaromréaden
Ansvar for att Idpande sakerstéalla funktionalitet och anvandbarhet och
tillganglighet fér hemsidan.

Arbetsbeskrivning
e Underhalla foreningens hemsida.
e L&gga in ny information nar styrelsen sa begar.
e Uppdatera inloggningsdata efter arsstamman.

Ekonomi
e Vid behov rapportera upparbetade timmar for omradet till kassor infor
utbetalning av timersattningar

Ovrigt
Omradesansvarig ersatts med en fast ersattning. Vid behov dardver ersatts
upparbetade timmar.
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Digitalisering

Foérening paborjade 2024 en digitalisering av dokumentation och arbetssatt
som har inneburit en uppbyggnad av en struktur och rutiner inklusive
dokumentation av dessa som dvergripande hanteras av digitaliseringsansvarig.
Idag anvand primért Google Drive som verktyg for fdreningens digitalisering.

Ansvaromraden

Ansvaret for att I6pande sékerstélla funktionalitet och anvandbarhet av struktur
och tillgénglighet.

Ansvara for att utbilda évriga styrelsemedlemmar hur man anvander en
digitaliserad dokumentstruktur och arbetssatt

Arbetsbeskrivning
e Lopande underhalla, revidera och dokumentera arbetssatt och
dokumentstruktur

e Lopande uppdatera befintliga styrelsemedlemmar och bilda nya
styrelsemedlemmar
e L6pande hantera behdrigheter

Ekonomi
e Rapportera upparbetade timmar fér omradet till kassor infor utbetalning
av timersattningar
e Sammanstélla arets aktiviteter i verksamhetsberattelse
e Godkannande av fakturor och utlagg kopplat till ansvaromrade
o Arligen revidera for ansvaromrade underhallsplan fér ansvaromrade infor
kommande budgetar

Ovrigt
Rollen ersétts utifran upparbetade timmar.
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Bilaga 1 - Hamn och Bad. Oppning och stingning av hamn
och bad

Denna bilaga har till syfte att beskriva aterkommande atgéarder vid 6ppning
respektive stdngning av Tofsé hamn samt baden i samband med stdddagarna
var och host:

Arbetsbeskrivning éppning av hamnen

Planera dagen och engagera medlemmar ur hamngruppen med férdel
via Messenger gruppen

Ordna férplagnad

Sla pa strommen om inte redan gjort och kontrollera jordfelsbrytare
Tanka féreningsbaten (98 oktan + 2% tvataksolja) och hdmta motorn i
ladan.

Hamta hogtryckstvatten som forvarats frostfritt under vintern.

Anslut vatten vid vaktstugan till bom och sakerstall att tatt.
Atermontera Y-bommar landbryggorna

Sjosatt foreningsbaten

Atermontera sjosugen vid Sédra 1

Satt ut sjdmarken vid hamninloppet

Sjosatt och férankra badbryggan

Inkdp av samt uppsattning fagelskramma kanotbryggan

TOm papperskorgar pa dassen...

Eventuella ytterligare planerade atgérder

Arbetsbeskrivning stdngning av hamnen

Planera dagen och engagera medlemmar ur hamngruppen med fordel
via Messenger gruppen

Ordna férplagnad

Hamta kompressor i ladan

Plocka upp samtliga aterstadende landbommar

Rengdr fléten med hogtryckstvatt

Plocka upp sjomarken samt reng6r dessa

Demontera sjoésugen pa St

Plocka in badflotten samt dra upp den pa land och férankra i trad
Ta ned fagelskramma

Ta upp féreningsbaten och lagg pa slipers, spola rent med
hogtryckstvatten

Demontera vattenanslutning vid vaktstugan och blas rent med
kompressor frdn bommen

Kor batmotor samt kompressor till ladan

Ta hem hogtryckstvatten och forvara frostfritt

Eventuella ytterligare planerade atgérder
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Arbetsbeskrivning 6ppning av baden

Planera dagen och engagera medlemmar ur bad gruppen med férdel via
Messenger gruppen

Kratta strander, Lillsjon, hund bad, havsbad samt vid kanotbryggan
Hamta leksaker

Stélla ut krattor

Sjosétta féreningsbat Lillsjon, aror fran ladan

Sjosatta badflotte Lillsjon

Mat ut och sétt ut 100m bojen mha rep i ladan

Sékerhetstillsyn med verktyg for att kontrollera botten vid bryggan (2 ggr
per sdsong)

Besiktiga badstegarna samt trampolin och atgarda vid behov

Trimma sly/vass for att halla bredd pa badplatserna

Kratta ut ny sand vid bad samt hund bad, var 3:e ar

Eventuella ytterligare planerade atgérder

Arbetsbeskrivning stdngning av baden

Planera dagen och engagera medlemmar ur hamngruppen med fordel
via Messenger gruppen

Falla upp badstegar

Plocka in leksaker

Plocka upp badflotte Lillsjén

Plocka upp 100m bojen och férvara i ladan

Plocka upp foreningsbat Lillsjon, aror till ladan

Eventuella ytterligare planerade atgérder
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Bilaga 2 - Hamnen. Kameradvervakning

Denna bilaga har till syfte att beskriva normal drift samt aterkommande
atgarder vid 6ppning respektive stangning av Tofsé hamns kamerabevakning.

Arbetsbeskrivning sdsongsstart
e Sla pa strommen till hamnen, kolla jordfelsbrytare
o Atermontera router, switch, hub, ups, wifi-strombrytare samt nyladdade
batterikameror och kontrollera funktion.
e Uppdatera digitalt vaktschema fér hamnen och engagera medlemmar
via Messenger gruppen Tofsé Hamnvakt

Arbetsbeskrivning under sdsong
e Dela kameror, switchar samt hub till den som har vakten enligt schema
e Rengdra kameror fran spindelvav etc., ca 1 gang/vecka eller vid behov
e |Ladda batterikameror 2ggr per sdsong

Arbetsbeskrivning sdsongslut
e Demontera router, switch, hub, ups, wifi-strémbrytare samt
batterikameror och férvara frostfritt efter att ha laddat batterikameror till
ca 50%.
e Sla av strommen i hamnen efter synk med hamnansvarig.



