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UNUTRASNJA UREDBA PAK BR. O 7 /2024

ZA OCENU REZULTATA RADA ZAPOSLENIH U PORESKOJ
ADMINISTRACIJI KOSOVA

Pristina, novembar 2024



Generalni direktor Poreske administracije Kosova,

. 1 prildg Clanu 77. stav 4. Zakona br. 08/Z-257 za vodenje poreskih postupaka, kao i na osnovu

* zakonske odgovornosti prema &lanu 48, stav 1, prema stavu 1.12 ovog zakona:

4

.odobrava:

S UNUTRASNJU UREDBU PAK BR. _O7-/2024

ZA OCENU REZULTATA RADA ZAPOSLENIH U PORESKOJ
ADMINISTRACIJI KOSOVA

Clan 1

Svrha
Ova Uredba definiSe pravila, kriterijume, metodologiju i procedure za ocenjivanje rezultata rada
3 osoblja u Poreskoj administraciji Kosova.

%

Clan 2
Delokrug

e

Odredbe ove Uredbe primenjuju se na sve zaposlene u Poreskoj administraciji Kosova.

Clan 3

3 Definicije

1. . Za potrebe ove Uredbe, koridéeni izrazi imaju slede¢a znacenja:



L

1.1.0cenjivanje rezultata rada — podrazumeva proces ocene ostvarenosti radnih ciljeva i

ocenjivanje profesionalnog ponasanja poreskih sluzbenika:

1.2.Radni ciljevi - su sazetak radnih zadataka zaposlenog za predvideni period, koji
proizilaze iz ciljeva odgovarajucée organizacione jedinice iu skladu sa opisom poslova

1 utvrduju se zajedno sa rukovodiocem:;

1.3.Profesionalno ponasanje - podrazumeva kvalitetno iu definisanim rokovima
obavljanje posla, poitovanje radne etike, pokazivanje interesovanja za ispunjavanje

zadataka koje su im zaduZeni i stvaranje dobrih radnih odnosa sa kolegama;

1.4.0cenjeni - podrazumeva zaposlenog, koji podleZe vrednovanju rezultata rada:

~ 1.5. Ocenjiva¢ - oznagava direktnog rukovodioca, koji je procenio rezultate rada za svoje

podredene;

1.6.Period ocenjivanja - podrazumeva period za koji se vrednuju rezultati rada zaposlenog

1 obuhvata period od 1. januara do 31. decembra;

1.7.Proces ocenjiva¢a - podrazumeva period u kome se sprovodi postupak ocenjivanja

rezultata rada i traje od 20. decembra tekuce do 20. Januara naredne godine;

- 1.8.0rganizaciona jedinica - podrazumeva odeljenje, odsek ili bilo koju drugu jedinicu

koja je stvorena u okviru organizacione strukture Poreske administracije.

Clan 4

SadrZaj procesa ocenjivanja rezultata rada

Proces ocenjivanja rezultata rada obuhvata:

1.1. Merenje ostvarenosti definisanih ciljeva — ciljevi predstavljaju prioritete rada

zaposlenog i obuhvataju aktivnosti koje se moraju sprovesti do kraja predvidenog

perioda.



1.2. Merenje profesionalnog ponadanja — koje obuhvata profesionalne vestine
zaposlenog koje se iskazuju tokom obavljanja zadataka i izvr8avanja odgovornosti na

poslu sa integritetom, nepristrasnoséu, profesionalno$éu, postovanjem i

odgovornoiéu.

Clan 5

Utvrdivanje i ocenjivanje ostvarenosti ciljeva

. 1. Utvrdivanje pojedina¢nih ciljeva vri neposredni rukovodilac, u saradnji sa zaposlenim,
na osnovu opisa poslova sa radnog mesta, plana rada i vremenskih planova organizacione
Jedinice kojoj zaposleni pripada, o ¢emu se moraju usaglasiti. ocenjiva¢a i ocenjeni na

pocetku godine.

2. Procena ostvarenja ciljeva od strane zaposlenih vrdi se na kraju godine, na osnovu
pojedinacnog godinjeg plana rada, saCinjenog na podetku godine u skladu sa prioritetima
koje utvrduje PAK, odnosno organizaciona jedinica kojoj zaposleni pripada i na osnovu

opisa poslova za radno mesto koje obavlja.

3. U sludaju promena u okolnostima opisanim u stavovima 1. 1 2. ovog ¢lana, koje dovode fii‘{.‘?

o do poteskoca u sprovodenju plana rada, ciljeve zaposlenog moze da pregleda neposredni o,

rukovodilac do 30. juna perioda ocenjivanja i moze da defini$e nove ciljeve. Novi ciljevi . ;

se mogu definisati ako: Jen

3.1. svi ciljevi predvideni po&etkom godine su realizovani i treba postaviti neke nove ._!:
ciljeve;

3.2. cilj se ne moZe ostvariti i mora se Zameniti;
3.3. prioriteti su se promenili i trebalo bi postaviti druge ciljeve umesto prethodnih.

4. Radni ciljevi moraju biti konkretni, merljivi, dostizni, stvarni i definisani rokovima.



Clan 6

Merenje profesionalnog ponasanja zaposlenog

Profesionalno pona$anje obuhvata profesionalne vestine i liéne vestine koje zaposleni
pokazuje tokom obavljanja poslova i obaveza na poslu.
- Ocena profesionalnih vestina zasniva se na:
2.1. planiranju i organizovanju;
2.2. donosenju odluka;
2.3. motivaciji (razvoju) i nepristrasnom tretmanu zaposlenih;
: 2.4. struénom/tehni¢kom znanju;
2.5. inicijativi i kreativnosti;
2.6. grupnom radu;
+ 2.7. komunikacijskim i reprezentativnim vestinama;

- 2.8. efektivnosti na poslu.

- Ako bilo koja od vestina opisanih u gornjem paragrafu ne odgovara poslu, tada ta vestina

_nije predmet ocenjvanja.

Clan 7
Metodologija ocenjivanja konanog rezultata

Ocena ostvarenosti radnih ciljeva &ni 60% konaénog rezultata ocene, dok ocena
. profesionalnog ponasanja zaposlenog ¢ini 40% kona¢nog rezultata ocene.

Prosecna ocena ciljeva izratunava se sabiranjem ocena svih ocenjenih ciljeva i deljenjem
sa brojem ocenjenih ciljeva.

Proseéna ocena profesionalnih ponasanja (vestina) izradunava se tako §to se sabiraju ocene
“svih ocenjenih vestina i podeli sa brojem ocenjenih vestina.

| Ukupna ocena se izradunava sabiranjem Sezdeset procenata (60%) prose¢ne ocene radnih

ciljeva i Cetrdeset procenata (40%) prose&ne ocene profesionalnog ponasanja (vestina).



Clan 8
Ocena u ocenjivanju (vrednovanju)

- 1. Radni ciljevi i profesionalna ponasanja vrednuju se ocenama od 1 do 5. Konadan rezultat

ocenjivanja izratunava se prema dobijenom proseku i odrazava se na sledeéi nadin:

* 1.1.0cena od 1 do manje od 1,5 zna¢i da Jje nedovoljno;
1.2. Ocena od 1.5. na manje od 2,5 zna¢i da postoji potreba za poboljSanjem;
1.3.0cena od 2.5. do manje od 3,5 znaéi dobro;

. 1.4. Ocena od 3.5. do manje od 4,5. znadi veoma dobro; I
1.5. Ocena od 4.5. do 5 zna&i odli¢no.

2. Znalenje ocena iz stava 1. ovog €lana je:

' 2.1.,,Nedovoljno“ — ocenjuje zaposlenog koji nije postigao veéinu ciljeva i ispod
oCekivanja pokazao liéne vestine i kvalitete;

- 2.2. ,,Potrebno je poboljSanje” — ocenjuje zaposlenog koji je postigao neke od radnih
ciljeva i pokazao vestine ispod ocekivanja;

2.3. ,,Dobar* — ocenjuje se zaposleni koji je ostvario sve radne ciljeve i pokazao oekivane
radne vestine;

24 »¥rlo dobro“ — ocenjuje se zaposleni koji ne samo da je postigao sve radne ciljeve,
vec je pokazao i radne vestine koje prevazilaze odekivanja i doprineo je postizanju
ciljeva i celokupnog u¢inka PAK-a;

- 2.5. ,0dli€no* — ocenjuje se zaposleni koji ne samo da je ostvario sve radne ciljeve, veé
Je pokazao i radne veitine koje prevazilaze sva ocekivanja. Isto tako, zaposleni je u

velikoj meri doprineo realizaciji ciljeva PAK-a i njegovom ukupnom uéinku.

3. U slu¢aju ocenjivanja zaposlenog sa ocenom »nedovoljno® ili ocenom ,,potrebno je
poboljSanje®, neposredni rukovodilac u saradnji sa odgovarajuéom jedinicom za

obuku, u cilju unapredenja stru¢nih vestina zaposlenog, zadaje obaveznu obuku u
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relevantnoj oblasti u kojoj je zaposlenom potrebno poboljSanje tokom naredne godine

ocenjivanja.

4. U slu¢aju ocenjivanja zaposlenog i u drugoj godini sa ocenom ,,nedovoljno* ili ocenom

| »potrebno je poboljSanje”, neposredni rukovodilac preporucuje generalnom direktoru,
preko Sektora za ljudske resurse, premestaj zaposlenog na drugo radno mesto zbog
struéne nepodobnosti za radno mesto koje je ocenjeno ili ¢e predloZiti druge potrebne

mere.

Clan 9

Procedura ocenjivanja rezultata rada

—

Ocenjivanje rezultata rada vrsi se kontinuirano i podrazumeva stalan proces koji obuhvata

napredak u ispunjavanju radnih ciljeva i merenje profesionalnih ponasanja.

o

Prosek ocenjivanje napretka postignutog tokom perioda ocenjivanja vr$i se kroz
neformalnu diskusiju izmedu ocenjivata i ocenjenog/e. Ovo ocenjivanje se sprovodi
~ najkasnije do 30. juna i identifikuje zastoje i dostignuéa u odnosu na ispunjenje ciljeva i

profesionalno ponasanje.

b

Kona¢na procedura ocenjivanja rezultata rada se odvija popunjavanjem obrasca za

- ocenjivanje.

Clan 10

Proces koji se odnosi na ocenjivanje rezultata rada

'1. Svi neposredni rukovodioci su duzni da razviju procedure za ocenjivanje rezultata rada za
svoje podredene u rokovima utvrdenim odredbama ove Uredbe.

. 2." Nepostupanje u skladu sa stavom 1. ovog Clana predstavlja razlog za preduzimanje

disciplinskih postupaka u skladu sa zakonima na snazi zbog nefinjenja i neizvrsavanja

duznosti i odgovornosti.
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 Obrazac za ocenjivanje rezultata rada popunjava neposredni rukovodilac, na osnovu

podataka koje je prikupio tokom Citavog perioda ocenjivanja.

Ocenjiva¢ prosleduje svom podredenom formular za ocenjivanje koji je on popunio, kako

- bi popunio deo obrasca koji pripada zaposlenom i pruzio moguénost komentara u vezi sa

ocenjivanjem.

Ukoliko se ocenjeni ne slaZe sa ocenom, moze da zahteva sastanak sa ocenjivadem, pri
¢emu tokom sastanka ima pravo da iznese svoje neslaganje u vezi sa vrednovanjem radnih

| ciljeva ili profesionalnih ponasanja i ponudi argumente u vezi sa s$vojim neslaganjem.

Ocenjivag moze razmotriti argumente ocenjenog i promeniti date ocene.

U slu¢aju da se strane saglase oko ocenjivanja, potpisuju obrazac, koji ocenjivaé zatim

- prosleduje Sektoru za ljudske resurse.

Clan 11

Primedbe (neslaganje) ocenjenog

U slu¢aju da ocenjivaé i nakon sastanka sa neposrednim rukovodiocem (ocenj ivaem) bude

nezadovoljan ocenom, u roku od tri (3) dana dostavlja svoje primedbe u pisanoj formi

" nadredenom ocenjivaca.

~Nadredeni ocenjivaca, u roku od tri (3) dana, mora odluéiti o razumnosti primedbi
ocenjenog, ako:

_2.1.oceni da je neslaganje osnovano, vraca stvar ocenjivadu na ponovno ocenjivanje;

2.2.0ceni da je neslaganje ocenjenog neosnovano, potvrduje kona&nu ocenu ocene i vraca

je ocenjivacu, kako bi ista bila prosledena Sektoru za ljudske resurse.

- Ukoliko je zaposleni i dalje nezadovoljan ocenom koju je potvrdio nadredeni ocenjivaca,

“duzan je da potpiSe obrazac za ocenjivanje sa svojim komentarima i nakon toga moze da
nastavi sa redovnim postupkom Zalbe Komisiji za Zalbe u ustanovi.

.. U sluéaju da ocenjeni odbije da potpide formular za ocenjivanje, onda ée ocenjivaé podvuéi
~ovu &injenicu i proslediti potpisani obrazac Odeljenju za ljudske resurse da ga stavi u

sistem i u li¢ni dosije ocenjenog i potvrdena ocena ée vaZiti kao sve dok se ne promeni

Odlukom Komisije za Zalbe.




- Osim u slu¢aju kada je generalni direktor ocenjivac, tada, u slu¢aju da se ocenjeni ne slaze

sa ocenom, na njegov zahtev, postupak preispitivanja sprovodi stru¢na komisija za

ocenjivanje koja ¢e se obrazovati ad. hoc od tri (3) ¢lana od strane generalnog direktora
Poreske administracije.

7 Komisija iz stava 5. ovog ¢lana, nakon ponovnog vrednovanja rezultata rada zaposlenog,

kona¢nu ocenu preporuduje generalnom direktoru.

Clan 12

Posebni slu¢ajevi za ocenjivanje rezultata rada

1. Ocenjivanje rezultata rada zaposlenog moZze se vriiti i van perioda ocenjivanja, u

slu¢ajevima prestanka radnog odnosa: ostavke, premestaja, suspenzije ili otkaza.

2 Novozaposleni kojima je potvrdeno radno mesto nakon proteka probnog rada, ocenjuju
se za ostatak kalendarske godine u skladu sa odredbama ove uredbe i uzimajuéi u obzir

ocenu probnog rada.

- 3. U sluéajevima predvidenim u stavu 1. ovog Clana, ocenjivac je duzan da izvrsi procenu
svojih podredenih van roka za ocenjivanje. Medutim, u sluaju premestaja, ocenu za

preostali period do kraja godine izvri¢e naredni ocenjivag.

4. U slu¢aju da je za zaposlenog onemoguéeno da se izvréi godidnje ocenjivanje iz
opravdanih razloga odsustva sa posla (porodiljsko odsustvo, neplaéeno odsustvo u

trajanju duZem od 3est (6) meseci), onda se za taj period procena uopste ne sprovodi.



Clan 13

Identifikacija potreba za obukom

Ocenjivac, na osnovu stepena veitina koje pokazuje zaposleni, iznosi svoje preporuke za
- potrebu usavriavanja profesionalnih vestina zaposlenog, navodeéi u odgovarajuéem

- obrascu, u saradnji sa zaposlenim, oblasti u kojima mu Jje potrebna obuka.

Clan 14

Uloga Sektora za ljudske resurse u procesu ocenjivanja rezultata rada

Sektor za ljudske resurse pruza struénu i tehnitku podrsku u procesu vrednovanja rezultata

" rada:

1.1. Salje obrazac za ocenjivanje ocenjivadu najmanje petnaest (15) dana pre po&etka
perioda ocenjivanja.

1.2. Izraduje zbirni izvestaj za procenu rezultata rada za sve osoblje PAK-a najkasnije do
1. marta naredne kalendarske godine.

1.3. Prikuplja sve podatke o potrebama za obukom osoblja na osnovu potreba
identifikovanih u relevantnim obrascima individualnog plana rada.

1.4. Pomaze Sektoru za obuku i razvoj u identifikaciji potreba za obukom i koordinira

aktivnosti za sprovodenje godisnjeg plana obuke.

Clan 15

Prilozi

Obrazac za ocenu rezultata rada (prilog 1) i obrazac za individualni godiSnji plan

zaposlenog (prilog 2) €ine sastavni deo ove uredbe.



T Obrazac za ocenu rezultata rada smatra se poverljivim dokumentom i pristup mu je
ograni¢en samo na Sektor za ljudske resurse, ocen_uvaéa 1 ocenjivane, kao i ovla§éena

lica.

Clan 16
Izmene i dopune

Ova Uredba se moZe menjati i dopunjavati u bilo kom trenutku po istoj proceduri sve dok

Je ne odobri Generalni direktor Poreske administracije.

Clan 17

Stupanje na snagu ‘

Ova uredba stupa na snagu danom potpisivanja od strane Generalnog direktora Poreske

administracije Kosova.
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7 .PRILOG1

Obrazac 1

OBRAZAC ZA OCENJIVANJE REZULTATA RADA ZA GODINU

il Opéti podaci

.+ 7| Institucija

*|"Organizativna jedinica

Ocenjeni (ime i prezime)

Radno mesto ocenjenog

".’| Ocenjivag (ime i prezime)

| Radno mesto ocenjivaca

- IL Ocenjivanje na osnovu ciljeva/zadataka radnog mesta (u zavisnosti od radnog mesta, broj

- ciljeva/ duZnosti i aktivnosti moZe biti vedi ili manyji)

Br. | Radni ciljevi /duznosti Aktivnost Ocena'




Komentari ocenjiva¢a za ostvarivanje ciljeva’;

Ocenjivanje na osnovu profesionalnog ponasanja (vestina).

BS

1. Ocenjivanje profesionalnih veStina i s osobnosti:

" |'ne_ odgovara radnom mestu, ne podleZe proceni)

1.1. Planiranje i organizovanje: Ocenjuje se sposobnost planiranja, organizovanja i koordinacije

*ako bilo koja od sledeéih profesionalnih veltina

aktivnosti i zadataka rada i njegovih podredenih.




" . .| Komentari*:

Ocena: [] Odli¢no (5) [J Vrlo dobro (4) ] Dobro (3) [ Potrebno je poboljsanje (2)
[ Nedovoljno (1)

-| Komentari *:

1.2. DonoSenje odluka: Procenjuje se sposobnost donoSenja praviénih, blagovremenih i operativnih

' '. -odluka, preuzimajuéi odgovornost za donete odluke.

Ocena: [ ] Odli¢no (5) [ Vrlo dobro (4)  [] Dobro (3) [ Potrebno je poboljSanje (2) ]
Nedovoljno (1)

o 1.3. Motivacija (razvoj) i nepristrasni tretman osoblja: Ocenjuje se sposobnost stvaranja
i motivacionog radnog okruZenja za podredene; da se prilagodi na¢in rukovodenja u
zavisnosti od situacije u cilju spreCavanja i reSavanja sukoba, da se proceni aktivnost

' podredenih, kao i da se praviéno rasporede zadaci podredenima.

& * | Ocena: [ ] Odliéno (5) [J Vrlo dobro (4) ] Dobro (3) [ Potrebno je poboljsanje (2)
: '.E] Nedovoljno (1)

Komentet*:

2. Li¢ne veStine i sposobnosti:

.| 2.1. Stru¢no/tehni¢ko znanje: Stru¢na osposobljenost zaposlenog se ocenjuje u odnosu na znanja i

. '  -vestine neophodne za obavljanje radnih zadataka, sposobnost prenoenja znanja i iskustva na druge.
Ocena: [ ] Odli¢no (5) [ Vrlo dobro (4)  Dobro (3) [ Potrebno je poboljSanje (2) L]
Nedovoljno (1)

Komentari*:
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'2.2. Inicijativa i kreativnost: Ocenjuje se sposobnost zaposlenog da preuzme inicijativu u izvr§avanju
radnih zadataka, $to utiSe na povecanje efikasnosti i efektivnosti, kao i da reSava probleme kroz nove

ideje, alternative i kreativnost.

‘"Ocena: [] Odlicno (5) [ Vrlo dobro (4) [] Dobro (3) L Potrebno je poboljdanje 2) [ ]
'Nedovofj no (1)

Komentari*:

2.3. Grupni rad: Ocenjuje se sposobnost zaposlenog da vodi/radi u grupi, saraduje sa ¢lanovima grupe i
.| doprinosi aktivno ude§éu u grupi.

" [Ocena: L] Odli¢no (5) ] Vrlo dobro (40 [ Dobro(3) [ Potrebno je poboljsanje 2) [
Nedovoljno (1)

Komentari*:

2.4. Komunikacijske i zastupnitke vestine: Ocenjuje se sposobnost efikasne komunikacije (usmene i
pismene) sa rukovodiocima, podredenim i strankama, sposobnost da se objasne postavljeni zadaci i ciljevi,

kao i sposobnost zastupanja institucije, u okviru svojih nadleznosti.

Ocena: [] Odli¢no (5) [ Vrlo dobro (4) [ Dobro (3) [] Potrebno je poboljsanje (2) [
Nedovoljno (1)

.| Komentari*:

o 2 5. Efikasnost na radu: Procenjuje sposobnost obavljanja radnih zadataka sa optimalnim vremenom i

'tro§kov1ma postizu¢i maksimalne rezultate,

Ocena: L] Odligno (5) ] Vrlo dobro (4) [JDobro(3) [ Potrebno je poboljsanje 2) [J
Nedovoljno (1)




‘Komentari*:

I

- Prose¢na ocena za ciljeve: ii; Prosetna ocena za vetine: ¥; OpSta ocena: v

Potpis ocenjiva¢a/dana

-

Komentari ocenjenog u slu¢aju da je nezadovoljan ocenom ocenjivaéa:

_ Potpis ocenjenog/dana

Komentari nadredenog ocenjivata (ova kolona se popunjava samo ako je ocenjeni nezadovoljan
ocenom ocenjivaca i obratio se nadredenom ocenjivada):

-

Potpis nadredenog ocenjiva¢a“i/dana

' Ocenjuje se samo cilj, a ne aktivnosti.
" Komentari su obavezni u sluajevima ocenjivanja sa ocenama 1,41 5..
"Proseéna ocena ciljeva izratunava se sabiranjem ocena svih ocenjenih ciljeva i deljenjem sa brojem ocenjenih ciljeva.
* Komentari su obavezni u slu¢ajevima ocenjivanja sa ocenama 1,4 5.
" Prosetna ocena vestine se izratunava tako $to se zbroje rezultati svih procenjenih veitina i podeli sa brojem procenjenih vestina.
+ “Opsta ocena se izratunava dodavanjem 60% (pomnoZeno sa 60 i podeljeno sa 100) proseéne objektivne ocene i 40% (pomnoZeno sa 40 i
‘podeljeno sa 100) prosedne ocene vestine.
“Ukoliko je nezadovoljan ocenom, ocenjivani zapisuje na mestu potpisa i svoje eventualne komentare upisuje u predvidenom delu obrasca za
ocenjivanje.
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' PRILOG 2
o Obrazac IPR
OBRAZAC ZA INDIVIDUALNI PLAN RADA
za period JANUAR-DECEMBAR

j O Opésti podaci

—

Ime i prezime zaposlenog:

Radno mesto:

Odeljenje:
Odsek:

By

| Tme i prezime neposrednog rukovodioca:

Radno mesto neposrednog rukovodioca:

I . Plan rada na osnovu radnih ciljeva/zadataka radnog mesta (u zavisnosti od radnog
mesta, broj radnih ciljeva/zadataka i aktivnosti mo¥e biti veci ili manji):

Nr |  Objektivi/detyra e punés Aktiviteti
1

5.

s HI.  Obavestenje-diskusija o olekivanjima i planu razvoja tokom planskog perioda kao i
o evaluacija na osnovu vestina na kraju planskog perioda:

Opis — Vestine, o&ekivan jai
" razvojni plan
. .+¢ 1 | VeStine u rukovodenju

Aktivnosti




(]

Li¢ne ve§tine i sposobnosti:
3 | Odekivanja:

4.1 Ucesce na obukama (utvrdi potrebe za vrstom obuke...)

4 | Plan obuke i razvoja: 4.2 Ucesce na obukama (utvrdi potrebe.....)

. IV.  Komentari Plana rada na osnovu radnih ciljeva/zadataka po radnim poloZajima:

1.1 Ovim Obrascem koji su potpisale obe strane: 1
aE ,» potvrduje se posvecenost ispunjenju_ciljeva rada za
godinu kao i razvojnih planova za isti period.

1.2Takode, obe strane su se sloZile da ¢e slededi njihov sastanak radi razmatranja radnih ciljeva i
plana razvoja biti odr¥an u poslednjoj nedelji juna

.

V. Datum sledeéeg sastanka na kome e se razgovarati o realizaciji plana: detvrta nedelja
Juna
= Neposredni rukovodilac: Zaposleni:
** Potpis: Potpis:

Dana: Dana:



