5. számú függelék
A polgármester hivatali munkarendje, az egyetértési joghoz kötött munkakörök felsorolása, valamint a szabadság kiadásával kapcsolatos eljárási szabályok
A polgármester munkarendje megegyezik a közös hivatal közszolgálati tisztviselőnek munkarendjével:

Hétfőtől- csütörtökig: 8.00-16.30 óráig,

Pénteken                      8.00-14.00 óráig.

Az egyetértési joghoz kötött munkakörök felsorolása:
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a polgármester által meghatározott közös önkormányzati hivatal köztisztviselőjének kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához az alábbi esetekben kell a jegyzőnek az egyetértési jogot megkérni: 
A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal berceli székhelyén munkát végző köztisztviselőknél minden esetben szükséges a polgármester egyetértését beszerezni.
Az egyetértési jog gyakorlása az állandó kirendeltségeken foglalkoztatott köztisztviselők esetében az adott települések polgármestereit illeti.
A szabadság kiadásával kapcsolatos eljárási szabályok:
A polgármester szabadság kiadását a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 103 – 107. §-ában előírtak szerint kell teljesíteni. 
A szabadság kiadásának engedélyezésére az egyéb munkáltatói jogkörben a polgármester által általános helyettesítéssel megbízott alpolgármester jogosult.
 Az éves szabadságolási terv készítésével, nyilvántartás vezetésével járó ügyviteli, adminisztratív feladatokat a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal székhely településén foglalkoztatott, munkaköri leírásában megbízott köztisztviselő látja el. 
