Bijlage 3 - Ambtsinstructie Gemeentesecretaris (ter uitvoering van artikel 103,
tweede lid, Gemeentewet)

A. Ondersteuning college, burgemeester en de door hen ingestelde commissies

1. De secretaris draagt, op grond van artikel 103, eerste lid, Gemeentewet, zorg voor een
goede en doelmatige ondersteuning van het college, de burgemeester en de door hen
ingestelde commissies bij de uitvoering van hun taken.

2. De secretaris draagt, onverminderd de verantwoordelijkheden van de voorzitter van het
college, zorg voor een goede voorbereiding van de vergaderingen van het college.

3. De secretaris is overeenkomstig artikel 104 Gemeentewet aanwezig in de vergaderingen
van het college. De secretaris is dienstbaar aan het college en kan het college als zodanig
adviseren.

4. De secretaris draagt er desgevraagd en uit eigen beweging zorg voor dat het college, de
burgemeester en de door hen ingestelde commissies over alle informatie kunnen
beschikken die zij behoeven om hun functie goed uit te kunnen oefenen.

5. De secretaris draagt ter ondersteuning van het college, de burgemeester en de door hen
ingestelde commissies zorg voor adequate integrale advisering met betrekking tot te nemen
besluiten.

6. De secretaris is verantwoordelijk voor een correct en adequaat verloop van voor het
proces van besluitvorming noodzakelijke procedures en bevordert een voortvarende
uitvoering van besluiten.

7. De secretaris draagt er zorg voor dat door het college genomen besluiten worden
vastgelegd in een besluitenlijst.

8. De secretaris ondersteunt, in afstemming en samenwerking met de griffier, het samenspel
tussen het college en de raad. Zij werken daarin samen met de voorzitter van het college en
de voorzitter van de raad.

9. De secretaris draagt er zorg voor dat de leden van de raad desgevraagd ambtelijke
bijstand verkrijgen als bedoeld in artikel 33 van de Gemeentewet.

B. Benoeming en vervanging secretaris
Het college wijst op grond van artikel 102 Gemeentewet de secretaris aan.

1. Bij belet van de secretaris worden diens taken waargenomen door de eerste loco-
secretaris of bij diens afwezigheid de daaropvolgende loco-secretaris. De vervanging
geschiedt op grond van artikel 106 Gemeentewet door het college. De bepalingen in deze
ambtsinstructie zijn van overeenkomstige toepassing op de loco-secretaris.

2. In geval van verhindering in de taakuitvoering bericht de secretaris tijdig de voorzitter van
het college.



3. De secretaris ziet erop toe dat het college vervangende loco-secretarissen aanwijst en dat
deze loco-secretarissen tijdig voor de rolinvulling beschikbaar zijn.

C. Niet voorziene gevallen

In de gevallen waarin deze instructie niet voorziet, beslist het college.

D. Hardheidsclausule

Indien toepassing van deze ambtsinstructie leidt tot een onbillijkheid van overwegende aard,
kan het college afwijken van het bepaalde in deze ambtsinstructie.



