


INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Donostia / San Sebastian tiene un firme
compromiso con el euskera. Apoyar, normalizar y potenciar nuestra
lengua es una de nuestras prioridades mas relevantes, y prueba de ello
es la aprobacion del 5. Plan de Normalizacion del Uso del Euskera.

Mediante el desarrollo de este plan deseamos garantizar plenamente
que todos los y las ciudadanas que se relacionen con el Ayuntamiento
puedan ser atendidos en euskera, tanto de forma oral como escrita, en
todos y cada uno de los ambitos de la administracion. Es un derecho
de la ciudadania poder elegir en qué lengua desea relacionarse con la
administracion, y, por tanto, la Administracion debera garantizar ese
derecho.

En el Ayuntamiento, gracias también a vuestro esfuerzo, cada vez
somos mas las personas que utilizamos el euskera, sea en los plenos,
las comisiones, las reuniones o los puestos de trabajo, pero debemos
seqguir avanzando. Para que el euskera sea lengua de servicio y de
trabajo, es imprescindible un esfuerzo por parte de todasy todos, dado
que la utilizacion del euskera en nuestro trabajo diario es, sin duda, uno
de los objetivos fundamentales de este plan.

Para conseguir estos objetivos, tenemos que conocer y poner
en practica los Criterios para el Uso de las Lenguas Oficiales, v,
precisamente, son dichos criterios los que, de una forma resumida, se
recogen en estas paginas, esperando que os sean de gran ayuda.

“Udalean ere euskaraz" es el lema central que se utilizara para
identificar y dar a conocer el plan, subrayando expresamente que el
Ayuntamiento es un ambito mas en el que la normalizacion del euskera
es un hecho. Ello requiere un compromiso por nuestra parte, dado que
ala Administracion le corresponde cumplir debidamente las normas y
ser un modelo a seguir en la normalizacion del euskera.
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CAPACITACION
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LINGUISTICA

Criterios para establecer las fechas de preceptividad en los
puestos de trabajo:

Criterios generales <\ 4

a) Se asignaran fechas de preceptividad vencidas a todos los
puestos de nueva creacion en el Ayuntamiento.

b) Se asignaran fechas de preceptividad, vencida o no, a todos
los puestos vacantes de atencion al publico y de caracter social o
general, atendiendo a la capacitacion linglistica del personal que
los ocupa en ese momento. Los puestos de caracter singular se
consideraran individualmente, caso por caso.

c) Previamente a la realizacion de las convocatorias de la oferta
publica de empleo o de la provision de puestos por promocion
interna, se modificara la relacion de puestos de trabajo y se
asignaran fechas de preceptividad vencidas a todos los puestos de
atencion al publico y de caracter social o general que se incluyan
en ambas convocatorias. Los puestos de caracter singular se
consideraran individualmente, caso por caso.

d) Seexigiralaacreditacion del perfil linglistico enla contratacion
de personal para programas especificos o por acumulaciéon de
tareas que no supongan la creacion de ningun puesto.

Cuando el numero de empleados y empleadas que se han de
contratar sea importante, siempre que el caracter del puesto no
sea de atencion al publico, si no hubiera en las bolsas de trabajo
suficientes personas con el perfil lingUistico preceptivo acreditado,
puntualmente se podra elegir a quien tuviera acreditado un perfil
inferior en uno o dos niveles.

e) Seasignaranfechasde preceptividadalos puestos dejefaturas,
segun la repercusion que tengan dentro del departamento.



Criterios en relacion con el caracter de la unidad administrativa 4 ¢

Se asignaran fechas de preceptividad a todos los puestos de atencién
al publico.

Asimismo, se les asignaran a todos los puestos de caracter social cuya
principal actividad esté dirigida a la infancia o la juventud, y, del mismo
modo, se tenderd a asignar fecha de preceptividad a la mayoria de los
puestos en atencion al grado de relacién con la ciudadania, asociaciones
o entidades, asi como dentro de la propia administracion municipal.

También en los puestos de caracter general se tenderd a asignar fecha
de preceptividad en funcion de su repercusion transversal dentro de la
propia administracion municipal.

Los puestos de caracter singular se consideraran individualmente, caso
por caso.

Criterio relativo a la situacion lingiiistica de la unidad <4

Cuandolamayoriade los/las trabajadores/as de una determinada unidad
tengan acreditado el perfil lingUistico correspondiente, se asignara fecha
de preceptividad a los puestos que aun no la tuvieran.
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COMUNICACION
ORAL

a) En el servicio ofrecido a la ciudadania, el personal que atienda al
publico, directamente o por teléfono, se dirigird a éste en primer lugar en
euskera y prosequira en la lengua elegida por la persona atendida.

Los mensajes orales que se dirigen a personas indeterminadas, tales
como mensajes emitidos por contestadores automaticos, megafonia,
etc. se emitiran primero en euskera y después en castellano.

b) En las relaciones interadministrativas se dira la primera palabra de
atencion en euskera, y se procurara continuar la atencion en euskera.

c) En las relaciones internas, en las actividades laborales orales se
utilizara el euskera, en todas las ocasiones en que la capacitacion
linglistica lo haga posible (la primera palabra en la atencion presencial
o telefdnica, reuniones, transmision de llamadas, consultas con
compafieras/os de trabajo durante la atencion al publico...).

d) En las ruedas de prensa y actos institucionales organizados por el
Ayuntamiento se utilizaran el euskera o las dos lenguas oficiales (mesas
redondas, jornadas, presentaciones...).

Por tanto, para participar en tales eventos, se designara a representantes
y trabajadoras/es municipales con un adecuado nivel de euskera.

Cuando se vayan a utilizar los dos idiomas, se preveran los recursos
técnicos necesarios: intérpretes, presentaciones powerpoint (por
ejemplo, utilizando un idioma en la comunicacién directa y otro en el
soporte informatico; de repartirse alguna documentacion, siempre sera
bilingte).



COMUNICACION
ESCRITA

a) Documentos dirigidos a la ciudadania.

- Todas las comunicaciones dirigidas a la ciudadania en general se
redactaran en ambos idiomas oficiales.

- Cuando el/la ciudadano/a o entidad correspondiente opte por
relacionarse en euskera con la Administracion, o cuando se trate
de un escrito enviado en euskera, se respondera en euskera.

- Las tramitaciones electronicas, informaticas, o telematicas
se realizaran en la lengua elegida por el ciudadano: euskera o
castellano. En cualquier caso, el sistema permitira también elegir
a la ciudadania la posibilidad de recibir la certificacion en las dos

lenguas.
b) Documentos dirigidos a otras administraciones.

- Los escritos dirigidos alas administraciones publicas se realizaran
en euskeray castellano. Dichas relaciones se realizaran en euskera

si existe acuerdo para ello.
c) Comunicaciones escritas internas del Ayuntamiento.

- Los actos administrativos y las disposiciones generales
formalizadas por escrito se redactaran en las dos lenguas
oficiales.

- Las actuaciones administrativas y las comunicaciones internas
del Ayuntamiento que no tengan efectos hacia privados se
realizaran tomando en consideracion la capacitacion linglistica
de la persona receptora, es decir, cuando esté garantizada la
comprension en euskera, se redactaran en dicha lengua.
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- En caso de que sea necesario recoger las intervenciones que
se realicen en las reuniones de d6rganos municipales, éstas
quedaran grabadas o transcritas en la lengua utilizada por cada
interviniente.

- En los grupos de trabajo municipales, cuando el nivel de
comprension para ello sea suficiente, se utilizara como lengua
de trabajo el euskera. En este caso, los documentos objeto de
discusion se redactaran en euskera.

- Se potenciaran las comunicaciones en euskera en las relaciones
entre unidades.
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- Los documentos, avisos, mensajes, etc, asi como las
comunicaciones, cartas... enviadas por correo electronico
al conjunto del personal municipal (sin persona destinataria
determinada) se redactaran en las dos lenguas oficiales, dando
prioridad al euskera.
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- Ala hora de escribir mensajes personalizados, siempre que esté
; I garantizado el nivel de comprension, se escribiran en euskera.

- Estrategias para resaltar el euskera en los textos bilingles:
- La ubicacion: el euskera delante o en la columna
izquierda.

- La tipografia: negrita, tamafio o color.

- Las fechas, direcciones y firmas se redactaran en euskera, incluso
en los documentos que deben ser emitidos en bilingte.




TRADUCCION

Para la creacién de textos bilingles no se recurrird
sistematicamente al servicio de traduccion.

Si el empleado o empleada ha acreditado el perfil linglistico
correspondiente, antes de enviar el texto a traducir, siempre se
tendran en cuenta las siguientes tres opciones:

Los textos breves (1 o 2 paginas) o las adaptaciones seran
redactadas por el propio empleado tanto en euskera como en
castellano.

- Los textos extensos se crearan en euskera y se enviaran al
servicio de traduccion para ser traducidos al castellano.

Puede resultar suficiente una explicacion oral o un resumen
escrito en castellano, sin necesidad de traducir en su totalidad

el texto de euskera.

En todos los supuestos expresados, el Servicio de Euskera
ofrecera su apoyo para la creacion de textos asi como para la
correccion de los mismos.

En todo caso, cuando dejar sin traducir un texto recibido en
euskera pueda causar un perjuicio a la persona interesada, se
procurara que dicho texto sea traducido.
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FORMACION CONTINUA
DEL PERSONAL

Cuando se ofrezcan u organicen cursos de formacion continua en euskera,
los empleados y empleadas que tengan acreditado el tercer y cuarto perfil
lingUistico de euskera recibiran los cursos en euskera.

Las direcciones adoptaran las medidas oportunas para que los cursos
organizados por la propia direccion sean en euskera en todos los casos en
los que sea posible.

HERRAMIENTAS Y
APLICACIONES INFORMATICAS

Se adoptaran diversas medidas, a fin de que los programas y las
herramientas informaticas estén preparadas para trabajar en euskera o en
las dos lenguas oficiales.

Siempre que sea posible, se instalara la version en euskera al personal que
haya acreditado el PL necesario para su utilizacion.

Registro 4 \d

Todas las aplicaciones informaticas vinculadas al registro tendran un
campo en el cual se indique en qué lengua o lenguas tiene entrada o salida
la documentacion, y sera obligatorio cumplimentar dicho campo.

La inscripcion de los documentos se realizara en la lengua en la que
estén redactados estos. Los documentos redactados en bilinglie seran
registrados en euskera.
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REDES DE INTERNET
E INTRANET

Los contenidos de las redes Internet e intranet estaran disponibles tanto
en euskera como en castellano.

Al entrar en las paginas web del Ayuntamiento de Donostia /
San Sebastian la lengua inicial seréa el euskera.

PUBLICACIONES

Todas las publicaciones del Ayuntamiento se haran en las dos lenguas
oficiales, y se podran realizar versiones en euskera cuando asi lo
requieran el caracter de la actividad y la particularidad de la persona
destinataria.

ROTULACION PERMANENTE
Y A/ISOS PUNTUALES

La rotulacion fija y los avisos puntuales se mostraran en euskera y
castellano.

Se redactara en euskera:

a) Cuando las palabras de los rotulos tengan una grafia similar en
euskera y en castellano.

b) Cuando vayan acompafiados de pictogramas que faciliten su
comprension.

Cuando la capacitacion del personal asi lo permita, se etiquetaran en
euskera las carpetas, casilleros, archivos etc. que se utilizan en las
unidades administrativas. Cuando no exista esa posibilidad, se etiquetaran
en euskera y castellano.

Los archivos informaticos creados en las unidades administrativas se
nombraran en euskera o en las dos lenguas oficiales.
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Denominaciones oficiales </ {4

Losnombres oficiales de drganos, departamentos, programas, proyectos,
actividades o acciones del Ayuntamiento de Donostia / San Sebastian
seran en euskera o en las dos lenguas oficiales.

El nombre oficial de calles, caminos, barrios, montes, rios y arroyos de
Donostia / San Sebastian se fijard respetando siempre la lengua de
origen y su grafia académica.

Toda sefal y anuncio de la via publica se redactara en las dos lenguas
oficiales.

ANUNCIOS, PUBLICIDAD Y CAMPANAS

Los anuncios oficiales y demas actos publicitarios de los departamentos
se realizaran en las dos lenguas oficiales; no obstante, éstos podran
realizarse en euskera atendiendo a las caracteristicas de las personas
destinatarias.

En las contrataciones y concursos publicos de campafas de
comunicacion sera requisito indispensable que los mensajes de las
mismas sean creados en las dos lenguas, respetando la naturalidad del
lenguaje en cada una de ellas.

SUBVENCIONES

Las entidades juridicas o personas fisicas que reciban algun tipo de
subvencion deberan realizar en euskera o en euskera y castellano todos
los elementos utilizados para dar a conocer o completar la actividad
subvencionada, tanto oralmente como por escrito.
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CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Las personas o empresas receptoras del contrato o adjudicacion, en
particular cuando se trate de servicios publicos que conlleven una
relacion directa con el usuario y se ejecuten por terceros, deberan
garantizar su prestacion a la ciudadania en las condiciones lingUisticas
que le sean exigibles al propio Ayuntamiento.

En los pliegos de condiciones que rigen dicha contratacion se
recogeran expresamente las condiciones lingdisticas a cumplir por
las personas contratadas. Dichos pliegos estaran redactados en
ambas lenguas oficiales.

Sea cual sea la naturaleza del contrato, el 6rgano responsable
del contrato adoptara las medidas necesarias a fin de garantizar
el cumplimiento de dichas condiciones por parte de la empresa
adjudicataria.

Modalidades de contratacion en el Ayuntamiento:
a) Gestion de servicios publicos

b) Obras
¢) Suministros
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Principales criterios lingiiisticos:

- Sea cual fuere la naturaleza del contrato, todos los elementos
orales o escritos dirigidos tanto a la ciudadania como al personal
del Ayuntamiento (avisos, sefializacion, rotulacién, impresos,
notificaciones, instrucciones, manuales,..) se expresaran en ambas
lenguas oficiales, dando prioridad al euskera.

- El'personal que realice la prestacion de los servicios debera garantizar
que el euskera, al igual que el castellano, sea lengua de servicio y que
el euskera sera la primera lengua de atencion, tanto en su relacion
con la ciudadania como con el personal del Ayuntamiento.



- En caso de subrogacion, si el personal no tiene la capacidad
linglistica requerida, se adoptaran las medidas necesarias
para llevar a cabo el contrato, con el fin de garantizar los
derechos lingUisticos de la ciudadania y de los/las clientes.

- Cuando existan elementos de software, el interfaz de texto
y de sonido se realizaréd en las dos lenguas oficiales, con
anterioridad a su presentacion publica.

USO DE INSTAL ACIONES
Y MATERIALES MUNICIPALES

Los escritos, anuncios, avisos, carteles, etc. que se hagan
publicos en relacién con eventos organizados donde se
utilicen instalaciones y materiales municipales se realizaran
en euskera o en euskera y castellano, y, asimismo, se llevara a
cabo en dichas lenguas la promocién y difusion del evento.

El personal de atencién al publico debera garantizar que el
euskera sea lengua de servicio.

ACTIVIDADES EN LA VIA PUBLICA

Enlas actividades realizadas en la via publica, deberan utilizarse
el euskera o el euskera y el castellano, tanto oralmente como
por escrito. En las comunicaciones que se realicen en euskera 'y
castellano, se dara prioridad al euskera.
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CESION DE LOCALES
MUNICIPALES

Las entidades que utilicen un local cedido por el
Ayuntamiento escribiran en euskera o en las dos lenguas
oficiales la rotulacion fija y los avisos puntuales, tanto en el
interior como en el exterior de las oficinas y dependencias.

Todos aquellos textos, anuncios, avisos y la publicidad en
general (tanto oralcomo escrita) que publiquenlas entidades
en el desarrollo de su actividad deberan formularse y
divulgarse en euskera o en euskera y castellano.

En estos tres Ultimos ambitos, entre los requisitos para la
concesion de la licencia o la cesion se incluiran la exigencia
de los criterios linglisticos, y se dara conocimiento de los
mismos a la persona interesada.
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