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Jarraibideak, bideari jarrai

 Gainerako alor eta ataletan bezala, hizkuntzarenean ere 
erakunde publikook herritar eta langileen zerbitzura egon beha-
rra daukagu. Eremu urriko hizkuntza baten oinordeko gara eta, 
hain zuzen, guri dagokigu eremuak zabaltzea. Txomin Artolaren 
Aberriaren mugak kanta ederrak dioen moduan, “euskara zabal-
tzean lau haizetara / zabalago egiten gara”. 

 Donostian bi hizkuntza ofizial ditugu, eta mundu zaba-
letik etengabe etortzen zaizkigun bisitarien hizkuntzekin bizikide 
izan beharra. Donostiarrek eskubide osoa dute erakunde publi-
koekiko komunikazioak eurek aukeraturiko hizkuntzan izateko. 
Horrek erabateko bermea izan dezan, udal barneko jardueran ere 
urratsak egiten jarraitu behar dugu. Ez dira makalak orain arte 
eginikoak, baina etengabeko eguneratzea eta ahalegina eska-
tzen dute.  Euskaraz lan egiteko zenbat eta gaitasun eta ohitura 
handiagoa izan, orduan eta hobea izango da herritarrei emango 
diegun erantzuna. Ezagutzatik erabilerarako jauzia ez da behar 
bestekoa izan. 

 Eskuartean dituzun hizkuntza jarraibideek balio dieza-
gutela bidean jarraitzeko. Eskerrik asko zure lankidetzagatik.   

Eneko Goia Laso
DonosTiAKo AlKATEA   
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SarrEra

EAEn euskararen erabilera normalizatzeko araudiaren1 arabera, herritarrek bi hiz-
kuntza ofizialak erabiltzeko eskubidea dute eta administrazioei dagokie eskubide 
hori bermatzea eta horretarako behar diren neurriak hartzea.

Hala izanik ere, bi hizkuntzak ofizialak izan arren, ez daude egoera berean, eta ho-
rrek sortzen duen desoreka abiapuntutzat hartzen dugu normalizazio eginkizun 
horretan. Horrenbestez, normalizazioaren helburua da bi hizkuntzen erabateko 
berdintasuna lortzeko baldintzak sortzea. 

Baldintza horiek sortzeko bidean Donostiako Udalean eta erakunde autonomoe-
tan azken urteotan euskalduntzen egin den ahaleginaren ondorioz, langile ugarik 
dute euskaraz lan egiteko gaitasuna, maila batean edo bestean. Aldiz, erabilera-
ri dagokionez, azken urteotan, bai herritarrekiko harremanetan bai udal barruan, 
euskara gehiago erabiltzen bada ere, ezagutza eta erabilera ez dira neurri berean 
hazi, eta gaztelania da oraindik udal administrazioko ohiko lan hizkuntza nagusia. 

Horrela, 6. plangintza aldian, langileen hizkuntza gaitasunaz baliatuta, euskararen 
ezagutzatik erabilerara jauzi egitea da helburua Donostiako Udalaren jarduera 
esparru guztietan: euskarak zerbitzu hizkuntza behar du izan herritarrekiko harre-
manetan, lan hizkuntza administrazioen arteko harremanetan eta lan hizkuntza 
administrazio barruko jardunetan. izan ere, herritarrek hautatutako hizkuntzan zer-
bitzua emango zaiela bermatzeko modurik eraginkorrena da euskaraz ere normal-
tasunez lan egiten duen Udal administrazioa izatea. 

Beraz, plangintza aldi honetan erronka nagusia izango da, egoerak edo ulermenak 
ahalbidetzen duen guztietan, Donostiako Udalaren ahozko zein idatzizko jardu-
nean euskara erabiltzea, betiere herritarren hizkuntza aukera bermatuz, eta bes-
teak beste, lan bilerak euskaraz edo nagusiki euskaraz egitea eta  idatzizko ekoiz-
penean sortze hizkuntza euskara izatea.

1 
-  Azaroaren 24ko 10/1982 oinarrizko legea, Euskararen erabilera arauzkotzekoa.
-  Uztailaren 6ko 6/1989 legea, Euskal Funtzio Publikoari buruzkoa.
-  Apirilaren 15eko 86/1997 Dekretua, Euskal Autonomia Erkidegoko herri administrazioetan euskara-

ren erabilera normalizatzeko prozesua arautzen duena.
-  Abenduaren 22ko 6/2003 legea, Kontsumitzaile eta Erabiltzaileen Estatutuarena. 
-  Uztailaren 1eko 123/2008 Dekretua, Kontsumitzaile eta Erabiltzaileen hizkuntza eskubideei buruzkoa.
-  Apirilaren 7ko 2/2016 legea, Euskadiko Tokiko Erakundeei buruzkoa.
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Ez dezagun ahaztu, gainera, Donostiako euskararen erabilera normalizatu nahi ba-
dugu, Udalak eredu izan behar duela eta urrats bat gizartearen aurretik joan behar 
duela. 

Helburu horiek lortzeko ezinbesteko gidari izango dira ondorengo orrietan ematen 
diren jarraibide hauek:

-  Udal administrazioaren jardun esparru guztietan (ahozkoan, idatzizkoan, 
argitalpenetan, ekitaldietan, kontratazioetan....) bi hizkuntza ofizialak 
erabiltzeko jarraibideak.

-  Hizkuntzaren ezagutza orokortzeko, lanpostuetan hizkuntza eskakizunak 
eta derrigortasun datak zehazteko jarraibideak. 

-  Hizkuntzaren kudeaketa udalaren kudeaketa orokorrean txertatzeri bu-
ruzko jarraibideak. 

Jarraibideen antolaketari dagokionez, horiek hiru ataletan jaso dira: 1. atalean  
(1. ardatza) zerbitzu hizkuntzarekin lotutako elementu eta azpielementuei lotuta-
koak jaso dira; 2. atalean (2. ardatza) lan hizkuntzarekin zerikusia dutenei dagoz-
kienak; eta 3. atalean (eranskinak) bi ardatz horietako elementu eta azpielementu 
jakinei buruzko jarraibide zehatzak.   



zERBitzu 
Hizkuntza

I.ardatza



Euskara desabantaila egoeran 
dagoen hizkuntza da eta, horretaz 

jabeturik, donostiako Udalak 
ekintza positiboak sustatu eta 

euskararen aldeko neurriak 
hartuko ditu hizkuntza indartu eta 
normalizatzeko helburuz. Horrela, 
herritarren eskubidea bermatuko 

du Udalarekiko harremanetan 
hizkuntza ofiziala aukeratzeko eta  

hizkuntza horretan artatuak izateko.  

Beraz, euskara soilik erabiliko da, baldin eta 
hartzaileak edo eragindakoak diren herritarren 

eskubideak bermatuta badaude. 

Hizkuntza
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I

I. ardatza: zerbitzu hizkuntza

1. ErakUNdEarEN IrUdIa

1.1. Errotulazioa eta ikus-entzunezkoak

1.1.1. Errotulazioa eta ikus-entzunezkoak

Errotulu finkoak eta noizbehinkako oharrak (askotan paperean egindakoak) eus-
karaz edo euskaraz eta gaztelaniaz edo, behar izanez gero, hizkuntza gehiagotan 
agertuko dira, euskarari lehentasuna emanez, bulego eta egoitza guztietako kan-
poaldean nahiz barrualdean. 

Euskaraz idatziko da errotulu eta ohar horietako testua, kasu hauetan:

a) Hitzek euskaraz eta gaztelaniaz antzeko grafia dutenean.

b) Mezuak piktograma batez lagundurik agertzen direnean eta horren bitartez 
erraz ulertzen direnean.

c) Zuzendaritzaren edo ezagutzera ematen den jardueraren izaerak edo hartzai-
leen berezitasunek ahalbidetzen dutenean, eta betiere aurrez aipatutako bal-
dintzak betez gero. 

Bi hizkuntza ofizialez gain, beste hizkuntzetan ere egin behar denean, hurrenkera 
hau erabiliko da: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa.

Jarraibide horiek beteko dira, halaber, honako hauetan: Donostiako Udalaren orga-
no, zuzendaritza, egitarau, proiektu, jarduera eta ekintza guztien izen ofizialetan; 
seinaleztapenean, papertegiko elementu idatzi finkoetan; tresneriako azalpenetan.

Errotulu finkotzat, papertegiko elementutzat eta tresneriatzat zer jotzen den jakite-
ko, iii. eranskinera edo Euskara Zerbitzura joko da. idazki elebidun edo eleaniztune-
tan euskara nola nabarmendu behar den jakiteko, berriz, plan honen i. eranskineko 
argibideetara edo Euskara Zerbitzura joko da.

1.1.1.1. toponimia

Donostiako kale, bide, auzo, auzune, mendi, ibai eta erreken izendegi ofiziala, eta, 
oro har, toponimoak, Donostiako Udalak finkatuko ditu, jatorrizko hizkuntza (eus-
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kara, gaskoia, gaztelania, etab.) eta haren grafia akademikoa errespetatuz. Toponi-
moak nola erabili jakiteko, plan honen ii. eranskineko argibideetara edo Euskara 
Zerbitzura joko da.

1.1.1.2. Ikus-entzunezkoak

Hartzaile jakinik ez duten ahozko mezuak, bozgorailuz, audioa duten tresnez 
eta antzeko bitartekoez zabaldutakoak, lehenik euskaraz eta ondoren gaztela-
niaz emango dira. Komunikazio horiek euskaraz egingo dira hartzaileen ezau-
garriek hala ahalbidetzen dutenean eta betiere aurrez aipatutako baldintzak 
betez gero. 

Haurrei zuzendutako udal instalazio eta eraikinetako (kiroldegi, gazteleku, haur-
txoko...) megafonia bidezko audioa eta musika, oro har, euskarazkoak izango dira, 
eta gainerako adin taldeei zuzendutakoak direnean, euskarazkoen kopurua gaine-
rako hizkuntzekiko orekatua izango da,  eta betiere aurrez aipatutako baldintzak 
betez gero. 

1.2. marketina, publizitatea eta jendaurreko ekitaldiak

1.2.1. argitalpenak, iragarkiak, publizitate kanpainak,  
prentsa oharrak eta paper gauzak

1.2.1.1. argitalpenak

Udalak euskarri fisikoan nahiz digitalean argitaratzen dituen aldizkari, liburu, mapa, 
plano eta zabalkunderako argitalpenak euskaraz edo bi hizkuntza ofizialetan egin-
go dira, betiere aurrez aipatutako baldintzak  betez gero, eta haietan euskarari 
lehentasuna emango zaio.

Argitalpenaren berariazko ezaugarriek, izaerak eta jasotzaileek (adina, hizkuntza 
gaitasuna, esparrua...) hala eskatzen dutenean, argitalpena euskaraz egingo da, eta 
betiere aurrez aipatutako baldintzak  betez gero. 

Bi hizkuntza ofizialez gain, argitalpenak beste hizkuntzetan ere egin behar dire-
nean, hurrenkera hau erabiliko da: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa.

Argitalpenaren banaketa Euskal Autonomia Erkidegotik, nafarroatik eta ipar Euskal 
Herritik kanpo egiten denean, Estatuan eta nazioartean, bertako hizkuntzaz gain, 
euskararen erabilera sinbolikoa egingo da.
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Testu horien egokitasuna eta hizkuntza zuzentasuna bermatzea argitalpenaz ardu-
ratzen den zuzendaritzaren edo atalaren erantzukizuna da.

Euskara nabarmentzeko, berriz, i. eranskinean agertzen diren bideak erabiliko dira.

1.2.1.2. Iragarkiak, publizitatea eta kanpainak

Udalaren iragarki ofizialak eta gainerako publizitate ekintzak euskaraz edo bi hiz-
kuntza ofizialetan egingo dira, eta euskarari emango zaio lehentasuna.

Euskaraz egingo dira, oro har, haurrei eta nerabeei zuzendutakoak, baita hartzai-
learen ezaugarriek (adina, hizkuntza gaitasuna, esparrua...) edo gaiak hala eskatzen 
dutenean ere. i. ardatz honen hasierako bi paragrafoetan jasotzen den moduan, 
betiere, baldin eta hartzaileen eskubideak bermatuta badaude.

Bi hizkuntza ofizialez gain, beste hizkuntzetan ere egin behar denean, hurrenkera 
hau erabiliko da: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa.

Kanpainetako edukiak eta esloganak bi hizkuntza ofizialetan edo gehiagotan egin 
behar direnean, ez dira hizkuntza batean sorturikoaren itzulpen soila izango. Hiz-
kuntza bakoitzaren ezaugarriak zainduz, batean zein bestean, mezu egokiak, uler-
garriak eta zuzenak izango dira.

Zabalkundeari begira, iragarkiak, publizitatea eta kanpainak euskaraz argitaratu 
edo emango dira euskarazko hedabideetan.

irizpide orokor horiez gain, komunikazio ekintzaren arabera (ahozko eta idatziz-
ko publizitatea, kartelak, posterrak, eskuorriak, liburuxkak eta abar), i. eranskinean 
agertzen diren berariazko jarraibideak ere bete beharko dira.

1.2.2. Jendaurreko ekitaldiak eta jarduerak

a) Donostiako Udalak antolatutako ekitaldi instituzionaletan (prentsaurreko, sari 
banaketa, aurkezpen, herritarrekin egindako bilera eta abarretan), euskara edo 
bi hizkuntza ofizialak erabiliko dira, euskarari lehentasuna emanez,  betiere au-
rrez aipatutako baldintzak betez gero. 

 Udalak euskara gaitasun egokiko pertsonak izendatuko ditu halako ekitaldieta-
rako.

b) Donostiako Udaleko zuzendaritza eta zerbitzuek antolatutako orotariko jardue-
retan (emanaldi, ikastaro, lantegi, jardunaldi, hitzaldi, mahai inguru, festa, bisita 
gidatu, erakusketa eta abarretan) euskara sustatzeko neurriak hartuko dira.
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c) Donostiako Udalaren Planaren eraginpeko jendaurreko ekitaldi eta jarduere-
tan, euskara sustatzeko neurriak honako hauek izango dira:

- Haurrei, nerabeei eta gazteei zuzendutako jarduerak oro har euskaraz anto-
latuko dira. nolanahi ere, jardueraren helburuak, gaiak edo hartzaileak ain-
tzat harturik gaztelaniaz edo jatorrizko hizkuntzan ere antolatu ahal izango 
dira, betiere hartzaileen hizkuntza eskubideak betez gero. 

- Ekitaldietan edo jardueretan bi hizkuntza ofizialak erabiltzen direnean, hu-
rrenkera hau erabiliko da: lehenik, euskaraz eta ondoren, gaztelaniaz. Eki-
taldia ipar Euskal Herrian bada, lehenik, euskaraz eta ondoren, frantsesez. 
Bi hizkuntza ofizialez gain, ekitaldien aurkezpenak beste hizkuntzetan ere 
egitea beharrezko denean, hurrenkera hau erabiliko da: euskaraz, gaztela-
niaz, frantsesez eta ingelesez.

Ekitaldi elebidunetan, irizpide nagusia izango da hizkuntzen arteko oreka berma-
tzea. Egoerak ahalbidetzen duenean, hizkuntza bakoitzean  eduki berak ez errepi-
katzera joko da; horretarako, hizkuntza bakoitzari eskainitako denboran edo testu 
kopuruan oreka kontuan hartzeaz gain, edukien banaketa ere orekatuko da. 

Komunikaziorako teknologiek ematen dituzten aukerak baliatuko dira euskararen 
erabilera bermatzeko; esaterako, ahozko zuzeneko komunikazioan hizkuntza bat 
erabiltzea eta euskarri informatikoan, berriz, bestea. Banatu beharreko dokumen-
tazioa euskaraz edo bi hizkuntza ofizialetan banatuko da. 

Ekitaldiaren edo jardueraren izaerak aldibereko interpretazioa eskatzen due-
nean, aldez aurretik ongi zehaztuko dira interpretazioan izango diren hizkun-
tzak, eta interpretazio lana egiteko behar diren baliabideez hornitutako areto bat 
prestatuko da.

- Gaztelaniaz eskaintzen diren jardueretan, euskaraz ere egingo da aurkezpe-
na, eta euskarazko sarrera egingo zaio ekitaldiaren atal bakoitzari. Ele bietan 
egingo dira jardueraren publizitatea eta jardueran banatzen diren doku-
mentu idatziak.

- Jarduera ele bietan egin arren, bi hizkuntzak emanaldi bakarrean eskaintzen 
ez direnean, aukera hauek izango dira kontuan: 

· Gutxienez emanaldien erdia euskaraz egingo da. 
· Euskarazko emanaldia egun eta ordu egokian eskainiko da.

- Ekitaldiak edo jarduerak zein hizkuntzatan izango diren zehaztuko da publi-
zitate eta jakinarazpen guztietan. 
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1.3. Ingurune digitala

1.3.1. Webgune, sare sozial eta aPPen edukia

Donostiako Udalaren internet, sare sozial eta mugikorretako aplikazioetako edu-
kiak euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz kontsultatzeko eta izapideak egiteko 
moduan egongo dira. Zuzendaritza bakoitza arduratuko da bere edukiak dagokion 
hizkuntzan prestaturik egoteko prozeduraz.

1.3.1.1. Webguneak

Donostiako Udaleko webguneetako hasierako hizkuntza euskara izango da eta au-
kera egongo da gaztelania eta, hala badagokio, gainerako hizkuntzak hautatzeko. 
Webgune eleaniztunetan hizkuntzak hurrenkera honetan eskainiko dira: euskara, 
gaztelania, frantsesa eta ingelesa.

internet sarearen bidez egin daitezkeen izapideak euskaraz eta gaztelaniaz egiteko 
moduan egongo dira.

Euskarazko orrietan txertatzen diren estekak, aukera dagoen guztietan, euskarazko 
orrietara bideratuko dira. Era berean, erantsitako dokumentuen izenak eta edukia 
euskaraz idatziko dira.

Euskaraz sortuko dira webguneetako eta web orrietako helbideak.

Donostiako Udalaren webgune eta helbide elektronikoek .eus domeinua izango 
dute.

1.3.1.2. Sare sozialak

sare sozialetan, kontu elebiduna dagoenean, euskarazko kontu bat sortuko da au-
kera dagoen guztietan. 

sare sozialetako kontu elebidunetan, testua mezu bakarrean doanean, euskara gai-
nean idatziko da, eta bi mezutan doanean, lehenik gaztelaniazko mezua idatziko 
da, eta, jarraian, euskarazkoa, euskarazkoa aurretik bistaratu dadin.

Kanpoko gaztelaniazko mezu bat gure kontuan txertatzen dugunean, euskarazko 
aurkezpen hitzak gehituko dira.

1.3.1.3. mugikorretarako aPP-ak

Udalaren mugikorretarako aplikazioak (APP) bi hizkuntza ofizialetan egongo dira 
erabilgarri herritarren esku jarri baino lehen. Euskara aukeratuz gero, komunikazio 
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eta agiri oro (e-mailak, fakturak...) euskaraz edo bi hizkuntza ofizialetan bidaliko 
dira (ikus xehetasun gehiago iV. eranskinean).

1.3.1.4. Helbide elektronikoak

Helbide elektronikoak euskaraz sortuko dira eta euskaraz izendatuko dira helbide 
elektronikoen multzoak (GUDAlTZAinGoA, GEsKolA...). 
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2. EraBIltZaIlEEkIko (pertsona fisikoak) 
Eta HErrItarrEkIko HarrEmaNak

2.1. Erabiltzaileekiko (pertsona fisikoak) eta 
herritarrekiko harreman idatzia zerbitzua eman 
edota produktua eskaintzeko orduan

2.1.1. Idatzizko harremanak

Donostiako Udalak euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz eskainiko du herritarrei 
berariaz zuzendu beharreko idatzi oro (baimenak, lagapenak, ebazpenak, diru lagun-
tzak...), eta laneko dokumentuen sortze hizkuntza euskara izan dadin bultzatuko du. 

Herritarrak edo dagokion entitateak Udalarekiko harremanetan euskaraz jardutea 
hautatu duenean euskarazko testuak erabiliko dira.

Tramitazio elektronikoa herritarrak hautatzen duen hizkuntzan egingo da, euska-
raz edo gaztelaniaz. nolanahi ere, tramitazioaren azken jakinarazpen, ebazpen edo 
ziurtagiria testu estandarizatua denean, sistemak aukera emango dio herritarrari 
agiri elebidunak ere jasotzeko.

2.1.2. Euskarazko eskaerari euskaraz emandako erantzunak

Herritarrengandik dokumentu bat euskaraz jasotzen bada, euskaraz erantzungo 
da. Bi hizkuntzatan jasotzen bada, bi hizkuntza ofizialetan erantzungo da, eta gaz-
telaniazko komunikazioei, oro har, bi hizkuntza ofizialetan erantzungo zaie.

2.1.2.1. Erregistroa

Erregistroari lotutako aplikazio informatiko guztietan eremu bat dago sartzen edo 
irteten den dokumentazioa zein hizkuntzatan idatzita dagoen adierazteko. Gaine-
ra, eremu hori betetzea ezinbestekoa da.

Donostiako Udaleko erregistro administratiboetan, jatorrizkoak idatzita dauden 
hizkuntzan inskribatuko dira dokumentuak. Ele bietan idatzitakoak euskaraz erre-
gistratuko dira.
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2.2. Bezeroekiko (pertsona fisikoak) eta herritarrekiko 
ahozko harremana zerbitzua eman edota 
produktua eskaintzeko orduan

2.2.1 Harrera

Euskara eta gaztelania izango dira herritarrei zerbitzua emateko hizkuntzak Donos-
tiako Udalaren zuzendaritza, jarduera, ekimen eta bulego fisiko nahiz birtual guzti
-guztietan. Udalak herritarrekin dituen harreman mota guztietan bermatu beharko 
da bi hizkuntza ofizialen erabilera, herritarren hizkuntza hautua ziurtatzeko. Uda-
laren zuzendaritza bakoitzaren eginkizuna izango da behar diren neurriak hartzea 
hori bermatzeko.

2.2.2. telefonoz, online eta aurrez aurre

Udal langilea herritarrari lehenik euskaraz zuzenduko zaio, bai aurrez aurreko ha-
rremanetan bai telefonozkoetan, eta gero herritarrak hautatzen duen hizkuntzan 
jarraituko du, herritarrak hizkuntza ofizialak erabiltzeko daukan aukera eskubidea 
bermatuz.

Harrera egiteko erabiltzen diren ahozko mezuak (gailu automatikoz, telefono bi-
dezko informazio zerbitzuen bidez eta abarrez emandakoak) euskaraz eta gaztela-
niaz emango dira, hurrenkera zehatz horretan.

2.2.3. Euskarazko eskaerari euskaraz emandako erantzunak

Aurrez aurre edo telefonoz udalera euskaraz jotzen duen herritarrari euskaraz eran-
tzungo zaio.  
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3. BarNE-komUNIkaZIoa  
Eta laN-trESNak

3.1. lanari lotutako hizkuntza paisaia

3.1.1. lanari lotutako hizkuntza paisaia

lanari lotutako errotulazio finkoa (apal, artxibategi, karpeta eta abarretan jartzen 
diren etiketak …) eta noizbehinkako oharrak euskaraz edo euskaraz eta gaztela-
niaz idatziko dira, oro har.

lanarekin lotutako errotulu horiek euskaraz idatziko dira euskarazko ataletan.

3.2. Idatzizko komunikazio bertikala eta horizontala

3.2.1. Informaziorako edota komunikaziorako tresnak

Udalak kudeatutako komunikazio tresnetan (ohar eta iragarki taulak, zirkularrak, 
intranet…) bi hizkuntza ofizialak erabiliko dira euskarari lehentasuna emanez.

langileek barne izapideak egiteko dauzkaten baliabideetan (aplikazioak, inprima-
kiak...) izapide horiek euskaraz eta gaztelaniaz egiteko modua egongo da.

3.2.2. lan bileretako idatziak

Udaleko lan bileretan hizkuntza kudeatzeko irizpide hauek erabiliko dira:

a)  Udal atalek antolatzen dituzten bileretan, hizkuntza nola kudeatuko den aldez au-
rretik aztertuko da. Bilera zein hizkuntzatan egingo den zehaztu ostean erabakiko 
da bilera deia, bilerarako euskarriak eta dokumentazioa zein hizkuntzatan eman.

b) Bilera egindako hizkuntzan edo hizkuntzetan jasoko da bileraren akta. Bertan 
esandako hitzak jaso behar izanez gero, parte hartzaile bakoitzak erabilitako 
hizkuntzan transkribatuko dira.
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3.2.3. Erakundearen barne harremanetarako idatziak

a) Donostiako Udalak euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz egingo ditu barne 
harremanetarako idatziak, eta laneko dokumentuen sortze hizkuntza euskara 
izan dadin bultzatuko du.

 Administrazio atalen arteko harremanetan euskarazko komunikazioak sustatu-
ko dira.

 Udal barruko dokumentuak, komunikazioak eta egintza administratiboak eus-
karaz idatziko dira hartzailearen edo hartzaileen ulermen maila bermatuta da-
goenean; hargatik eragotzi gabe interesdunei jakinarazpenak eta komunika-
zioak egiteari buruzko hizkuntza jarraibideak geroago aplikatzea.

b) Udal langile guztiei (hartzaile jakinik gabe) bidalitako dokumentuak, mezuak, 
abisuak, jakinarazpenak, gutunak… bi hizkuntza ofizialetan egingo dira, euska-
razkoari lehentasuna emanez.

 Mezu pertsonalizatuak, hartzailearen ulermena bermatua dagoenean, euskaraz 
idatziko dira.

c) Euskarazko ataletan euskara izango da laneko hizkuntza nagusia, erakunde ba-
rrurako idatziak egiteko eta bideratzeko garaian.

 Euskarazko ataletara zuzendutako mezuak eta dokumentazioa euskaraz idatzi-
ko dira.

 Euskarazko atal batetik euskaraz sortutako dokumenturen bat jasotzen badu, 
hartzailearen  ardura izango da hura itzultzeko bidaltzea eta, behar denean, 
erantzuna euskaraz bidaltzeko bitartekoak jartzea. Edonola ere, ezin izango dio 
igorleari itzulpena eskatu.

3.3. ahozko komunikazio bertikala eta horizontala

3.3.1. Erakundearen barruko lan bileretako ahozko harremanak

Udaleko lan bileretan hizkuntza kudeatzeko irizpide hauek erabiliko dira:

a) Udal atalek antolatzen dituzten bileretan, hizkuntza nola kudeatuko den aldez au-
rretik aztertuko da. Bilera zein hizkuntzatan egingo den zehaztu ostean erabakiko 
da bilera deia, bilerarako euskarriak eta dokumentazioa zein hizkuntzatan eman. 
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b) Bileran parte hartuko duten kide guztiek euskaraz gaitasun nahikoa dutenean, 
euskaraz egingo da bilera.

c) Bilerako partaide guztiak euskaraz mintzatzeko gai ez direnean, baina mezuak 
hizkuntza horretan ulertzeko gaitasuna badute, nagusiki euskaraz egingo da 
bilera, hizkuntza horretan hitz egiteko erraztasunik ez dutenek gaztelaniaz hitz 
egiteko aukera bermatuz. 

d) Euskarazko atalek parte hartzen duten bileretara, euskaraz aritzeko gaitasuna 
duten solaskideak bidaliko dituzte gainerako udal atalek, ahal den guztietan. 

e) Udal Gobernuaren eta Udalbatzaren organoen bileretan aldibereko itzulpen zerbi-
tzua dagoenean, euskara gaitasuna duten partaideek euskaraz egitea sustatuko da. 

3.3.2. Erakundearen barruko telefonozko harremanak

langileen arteko telefono bidezko harremanetan, lehen hitza euskaraz egingo da 
eta euskaraz jarraituko da solaskidearen ulermena bermatuta dagoenean. 

3.3.3. Erakundearen barruko aurrez aurreko harremanak

Donostiako Udalaren barruko harremanetan, langileen arteko aurrez aurreko ha-
rremanetan, ahozko jardunak euskaraz egingo dira solaskidearen ulermena ber-
matuta dagoenean. 

3.4. Baliabide informatikoak

3.4.1. Euskarazko bertsioen instalazio kopurua

Donostiako Udaleko zerbitzuetan erabiltzeko diren programa, aplikazio, datu base 
eta tresna informatikoekin euskaraz edo bi hizkuntza ofizialetan lan egin ahal iza-
teko neurriak hartuko dira (ikus neurriak iV. eranskinean).

Zuzendaritza bakoitza arduratuko da, DonostiaTiKekin elkarlanean, neurri horiek 
hartzeaz.

Webguneak editatzen dituzten langileek zuzentzaile ortografikoak eskura izan ditzaten, 
webguneak nabigatzaileen bitartez editatzeko prestatuko dira, aukera egonez gero.

Euskara Zerbitzuak euskarazko programa eta baliabide informatikoak erabiltzeko 
laguntza eskainiko die udal zuzendaritzetako langileei.
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3.4.2. Euskarazko bertsioen erabilera

Programa, aplikazio, datu base edo tresnen euskarazko bertsioa instalatuko zaie 2. 
hizkuntza eskakizunetik gora egiaztatuta duten langileei, eta betiere beharrezko 
prestakuntza eskainiko zaie.

4. PErtSoNEN kUdEakEta

4.1. Pertsonen kudeaketa

4.1.1. Pertsonen kudeaketa

langile berrientzako protokolo eta tresna guztietan hizkuntzen kudeaketari buruz-
ko atal bat egongo da.

Hizkuntzen alderdia zehar lerro gisa landuko da pertsonen kudeaketa sistema guz-
tietan.

laneko praktikak eta karrera amaierako proiektuak egiteko Donostiako Udalean 
hartzen diren ikasleei zeregin bat eta/edo toki bat esleitzeko orduan, kontuan har-
tuko da haien hizkuntza gaitasuna. Edonola ere, ezin izango dira jendaurrean jarri 
euskaraz ez dakiten ikasleak; ez eta euskarazko ataletan ere.

4.2. laneko prestakuntza

4.2.1. laneko prestakuntza

laneko prestakuntza orokorreko ikastaroak euskaraz antola daitezkeenean, hiru-
garren edo laugarren hizkuntza eskakizuna egiaztatuta duten langileek euskaraz 
egingo dituzte. lehen edo bigarren hizkuntza eskakizuna egiaztatu duten langi-
leek, ikastaroen ezaugarrien arabera, euskaraz egin ditzaten sustatuko da.

Zuzendaritza bakoitzak neurriak hartuko ditu, zuzenean berak antolatutako ikas-
taroak, aukera dagoen guztietan, euskaraz izan daitezen; horretarako, prestatzaile 
euskaldunak eta euskarazko edukiak bilatzeari emango zaio lehentasuna. Halaber, 
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eskaintza egiterakoan, ikastaroak zein hizkuntzatan izango diren zehaztuko da.

Udalaz kanpoko erakundeek (HAEE-iVAP…) antolatutako prestakuntza ikastaroak 
lehenengo paragrafoan zehaztutakoaren arabera jasoko dituzte langileek.

4.2.2. Ikastaroen kudeaketa

Udaleko langileen prestakuntza ikastaroetan izena emateko erabiltzen diren tres-
na informatikoak eta bestelako bitarteko guztiak bi hizkuntza ofizialetan eskainiko 
dira.

ikastaroen kudeaketan (ikastaro eskaintza, eskabideak, txostenak, parte hartzaileei 
buruzko datuak...) beti adieraziko da hizkuntza aldagaia.

5. kaNPo HarrEmaNak

5.1. administrazioa

5.1.1. administrazioekiko idatzizko harremanak

Donostiako Udalak Euskal Autonomia Erkidegoko nahiz nafarroako Foru Komuni-
tateko administrazioei idatziak euskaraz eta gaztelaniaz bidaliko dizkie. Herri Ad-
ministrazioa ipar Euskal Herrian kokatua bada, berriz, euskaraz eta frantsesez.

Donostiako Udalaren eta administrazio horien arteko harremanak euskaraz buru-
tuko dira, hala adosten dutenean.

Herri administrazio horietatik jasotako idatzien erantzunei dagokienez, euskaraz 
idatzitako agiriena euskaraz bideratuko da. idatzia ele bietan edo gaztelaniaz jaso 
bada, bi hizkuntza ofizialetan bideratuko da.

5.1.2. administrazioekiko ahozko harremanak

Administrazioen arteko harremanetan, udal langileak lehen hitza euskaraz egingo 
du, eta euskaraz jarraituko du, solaskidearen ulermena bermatua badago.

Donostiako Udalaren eta administrazio horien arteko harremanak euskaraz izango 
dira, hala adosten dutenean. 
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5.2. Erakunde pribatuak: finantza entitateak, 
produktu eta zerbitzu hornitzaileak, etab.

5.2.1. Idatzizko harremanak erakunde pribatuekin 

Donostiako Udalak harremana duen erakunde pribatuei idatziak euskaraz eta gaz-
telaniaz bidaliko dizkie. 

Donostiako Udalaren eta erakunde horien arteko harremanak euskaraz burutuko 
dira, hala adosten dutenean.

Erakunde horietatik jasotako idatzien erantzunei dagokienez, euskaraz idatzitako 
agiriena euskaraz bideratuko da. idatzia ele bietan edo gaztelaniaz jaso bada, bi 
hizkuntza ofizialetan bideratuko da.

5.2.2. ahozko harremanak erakunde pribatuekin

Erakunde pribatuekiko harremanetan, udal langileak lehen hitza euskaraz egingo 
du, eta euskaraz jarraituko du, solaskidearen ulermena bermatua badago.

Donostiako Udalaren eta erakunde horien arteko harremanak euskaraz izango 
dira, hala adosten dutenean. 

5.3. Bestelako harremanak: aliatuak, taldeko 
enpresak, erakunde kolaboratzaileak, etab.

5.3.1. Beste entitateekiko idatzizko harremanak

Gainerako udal erakundeekiko idatzizko harremanak (organismo publikoak, sozie-
tate publikoak...) euskaraz izango dira ulermena bermatuta dagoenean eta ados-
tasuna tarteko.

Udala parte den erakundeekiko harremana (enpresak, administrazio kontsei-
luak…) euskaraz izango dira ulermena bermatuta dagoenean.

5.3.2. Beste entitateekiko ahozko harremanak

Gainerako udal erakundeekiko ahozko harremanak (organismo publikoak, sozieta-
te publikoak...) euskaraz izango dira ulermena bermatuta dagoenean.

Udala parte den erakundeekiko harremana (enpresak, administrazio kontsei-
luak…) euskaraz izango dira ulermena bermatuta dagoenean. 
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6. kUdEakEta SIStEma

6.1. EStratEGIa: Hizkuntzen kudeaketa 
kudeaketa-sistema orokorrean integratzea

6.1.1. Hizkuntzen kudeaketarako planteamendua, epe luzerako 
ikuspegiarekin eta epe ertain edota laburrerako 
helburuekin, eta horren ebaluazioa

6.1.1.1. Helburu orokorrak

Plan honen helburu nagusia da, langileek duten hizkuntza gaitasunaz baliatuta, 
euskararen ezagutzatik erabilerara jauzi egitea Donostiako Udalaren egintza eta 
esparru guztietan. 

lehenik eta behin, Donostiako Udalaren zuzendaritza guztietan euskara zerbitzu 
hizkuntza izango dela bermatuko da. Hau da, herritarrek Donostiako Udalarekin 
dituzten harremanetan, ahoz zein idatziz, hizkuntza ofizial bat zein bestea erabil-
tzeko eskubideak bermatua izan behar du beti.

Eginkizun nagusia udal langileei zerbitzu ematea duten administrazio atalek ere zer-
bitzu hori langileak eskatutako hizkuntzan eman ahal izateko neurriak hartuko dituzte

Era berean, bideragarria den guztietan, euskara izango da beste administrazioeki-
ko harreman hizkuntza, ahoz zein idatziz.

Eta euskara lan hizkuntza izan dadin neurriak hartuko dira, progresibotasunez eta 
etengabe urratsak egiten joateko. Prestakuntza egokiaz baliatuta eta gaitasunak 
ahalbidetzen duen guztietan, ahoz zein idatziz, euskaraz lan egitea izango da hel-
burua Donostiako Udalaren zuzendaritza guztietan.

Helburu horiek betetze aldera, dagokien hizkuntza eskakizuna egiaztatuta dauka-
ten Donostiako Udaleko langileei beren laneko eginkizunak bi hizkuntza ofiziale-
tan egiteko gaitasuna aitortzen zaie; eta aukera dagoen guztietan, euskararen era-
bilera bultzatuko da, betiere, herritarren hizkuntza aukera bermatuz.
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Eta helburu hauei eraginkortasunez erantzutekotan, edozein erakunderen funtzio-
namenduan hizkuntzen kudeaketa zeharka landu beharreko gaia izanik, Donos-
tiako Udalaren eginkizunen garapenerako kudeaketa eta kalitate tresna guztietan 
hizkuntza ofizialen kudeaketa zehar lerro gisa txertatzeko neurriak hartuko dira.

6.1.1.2. metodologia

Plangintza aldi honetarako metodologia honakoa izango da:

a) 5. plangintza aldian izandako emaitzetatik eta eskarmentutik abiatzen da.

b) oinarritzat eta gidaritzat ditu Hizkuntza ofizialak Erabiltzeko Jarraibideak. 

c) Zuzendaritza bakoitzak herritarrekin dituen harremanetan euskara erabiltzeko 
aukera osotasunean bermatu beharko du eta harremanetako hizkuntza eta lan 
hizkuntza euskara izan dadin bideak jorratuko ditu.

Helburu horiek betetze aldera, Donostiako Udalak Plan Estrategikoa eratuko du eta 
zuzendaritza bakoitzak bere ekintza plana egingo du. 

6.1.1.3. Jarraipena eta ebaluazioa

6. plangintza aldiaren jarraipena eta ebaluazioa Hizkuntza Politikarako  sailburuor-
detzaren aplikazioaren bidez eta Plan Estrategikoan jasotako adierazleen arabera 
egingo dira.

6. plangintza aldiaren bukaeran, zuzendaritza bakoitzeko Erabilera Batzordeak 
ebaluazio txostena egingo du eta zuzendariak dagokion arduradun politikoari eta 
Batzorde Teknikoari horren berri emango die, jarraipena egin dezaten. Euskara Zer-
bitzuaren eginkizuna izango da, zuzendaritza guztietako ebaluazioak kontuan har-
tuz, 6. plangintza aldiari dagokion Donostiako Udalaren ebaluazio txosten orokorra 
egitea.

6.1.2. Hizkuntzen kudeaketaren planteamendua gauzatzeko 
beharrezkoak diren baliabideak

Donostiako Udalean Euskararen Erabilera Planak aurrera egin dezan, besteak bes-
te, honako hauek izango dira baliabide nagusiak:

6.1.2.1. Giza baliabideak

a) Erabilera Plana aurrera eramateko, Hizkuntza normalizazioaren Batzorde Tekni-
koan eta Hizkuntza ofizialen Erabilerarako Batzordeetan parte hartuko duten 
langileak.
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b) Euskara Zerbitzuko hizkuntza normalizatzaileak: Euskara Zerbitzuko hizkun-
tza normalizatzaileak izango dira dinamizatzaile, aholkulari eta trebatzaile 
zuzendaritza bakoitzeko Erabilera Batzordeak diseinatzen duen plana inple-
mentatzerakoan. normalizatzaileen zereginak hauek izango dira, besteak 
beste: egitasmoaren diseinua proposatzea, berau betetzeko normalizazio 
ekintzak proposatzea, egitasmoa betetzeko hizkuntzari lotutako aholkulari-
tza eta laguntza ematea eta ebaluazioa egiteko metodologia proposatzea. 
Hizkuntzari lotutako aholkularitza eta laguntza emateak esan nahi du treba-
tze saioak eskaintzea, zuzenketak egitea, kontsultei erantzutea, plan honek 
jasotzen dituen hizkuntza jarraibideen berri ematea eta antzerako funtzioak 
garatzea.

c) Kanpoko baliabideak: ikastaro berezietarako euskaltegietako irakasleak…

6.1.2.2. Normalizazio ekintzak 

Erabilera Batzordeak zuzendaritzako esparru guztien azterketa egin ondoren 
zehaztuko dira aurrera eramango diren normalizazio ekintzak. 

Hona hemen Euskara Zerbitzuak 6. plangintza aldian bideratzea aurreikusten di-
tuen normalizazio ekintza nagusiak:

a) Prestakuntzari dagozkion normalizazio ekintzak 

 Hizkuntza prestakuntza

- Hizkuntza prestakuntza orokorra eskaintzea, langileen euskara ikastaroeta-
rako arautegiarekin bat etorriz.

- Derrigortasun data izan eta dagokien hizkuntza eskakizuna egiaztatu ez du-
ten langileen egoera aztertu eta haien euskalduntzea bideratzeko proposa-
mena lantzea.

-  Erabilera helburuak dituzten hizkuntza trebakuntza saioak eskaintzea.

- Erabilera helburuak dituzten xede berezietako ikastaroak antolatzea: jen-
daurreko lanpostuetan ari direnentzako ahozko saioak, idatzizkoa lantze-
koak…

  Prestakuntza orokorra

- laneko prestakuntza etengabearen barruan egiten diren prestakuntza ikas-
taroak euskaraz egitea.
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b) langileei eskainitako zerbitzuei dagozkien normalizazio ekintzak 

-  langileei hizkuntza aholkularitza eskaintzea eta idazkien zuzenketak egitea 
une oro.

- Hala behar den kasuetan, itzulpenak egitea, horretarako zehaztutako irizpi-
deen arabera.

c) Informazioari eta komunikazioari dagozkien normalizazio ekintzak

- langileei Euskara Planaren berri emateko antolatutako saioak edo kanpai-
nak antolatzea.

-  sentsibilizazio eta motibazio saioak/kanpainak antolatzea.

d) Baliabide materialei dagozkien normalizazio ekintzak

- Euskaraz Ataria langileei ezagutaraztea. Udaleko intranet bidez langileei zu-
zendutako zerbitzua da. Euskara Zerbitzuaren informazioa jasotzen du eta 
langileei kontsultak egiteko aukera emango dio.

- Euskarazko bertsioa duten informatika tresnak langileen eskura jartzea.

- Baliabide informatikoek eskaintzen dituzten aukeren berri ematea langileei 
(zuzentzaile ortografikoak, hiztegiak, banku terminologikoak, itzulpen me-
moriak…).

- Administrazioan gehien erabiltzen diren testu juridikoen euskarazko ber-
tsioak langileen eskura jartzea. 

- Horretarako aukera dagoela ikusten denean, idazki normalizatuak sortzea 
hizkuntza ofizialen erabilera errazteko.

- lanerako euskarazko terminologia eta hiztegia jasotzea eta lantzea, atal ba-
koitzean lexiko berezitua osatzen joateko.

6.1.2.3. Itzulpena

idatzi bat bi hizkuntza ofizialetan egin behar denean, ez da sistematikoki itzulpen 
zerbitzura joko. langileen hizkuntza gaitasunaren arabera jokatuko da, ondoren 
ezarritakoari jarraituz:

a) langileak dagokion hizkuntza eskakizuna egiaztatuta duenean edo egiaz-
tatu gabe ere gaitasuna duenean:
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- Testu laburrak (orrialde bat) edo dagoeneko itzulitakoen moldaketak bi hiz-
kuntzetan, euskaraz eta gaztelaniaz, sortuko ditu.

 Testuen zuzentasuna ziurtatze aldera, behar duen guztietan, hizkuntza nor-
malizatzaileen zuzenketa zerbitzuaz baliatu ahal izango da.

- Testu luze berriak, euskaraz sortu eta itzulpen zerbitzura bidaliko ditu gazte-
laniara itzultzeko. itzulpen eskaera guztien artean euskaratik gaztelaniarako 
horiek izango dute lehentasuna.

b) langileak dagokion hizkuntza eskakizuna gainditu gabe duenean eta gai-
tasunik ez duenean:

- itzulpen Atalera itzultzera bidaliko ditu herritarrei, enpresei edo beste herri 
administrazioei zuzendutako testuak, baita barruko txostenak ere kanpora 
doazen baimen edo jakinarazpenetan txertatu behar badira. 

- Kanpotik jasotzen dituen euskarazko idazki guztiak ez ditu, besterik gabe, 
itzultzera bidaliko. Aztertu eta izapidetu behar duen agiria ulertzen ez badu, 
zuzendaritzan horretarako izendatutako langileari edo hizkuntza normaliza-
tzaileari eskatuko dio laguntza, edukia ahoz azaltzeko edo idatziz laburpen 
bat egiteko. 

 nolanahi ere, euskara hutsez jasotako testu jakin bat ez itzultzeak interesa-
tuari kalteren bat eragin diezaiokeenean, testu hori itzultzera joko da.

 idatzi bat bi hizkuntza ofizialetan egin behar bada eta dena delako atalak 
edo zuzendaritzak bere baliabideekin hala izatea bermatzerik ez badu, ar-
gitaratu edo jendaurrean iragarri edo aurkeztu aurretik, itzulpen Atalarekin 
jarri beharko du harremanetan, testuak itzultzeko beharrezko epea adostu 
eta bi bertsioak batera eta epean aurkeztu ahal izatea segurtatu ahal izate-
ko.

6.1.2.4. Interpretazio zerbitzua

interpretazio zerbitzua bermatu behar den bileretan, dagokion zuzendaritzaren 
edo organo arduradunaren erantzukizuna izango da euskara gaitasuna duenak 
hizkuntza horretan hitz egin dezala bultzatzea/gogoraraztea. 

Era berean, bilera deialdia egin aurretik itzulpen Atalarekin jarri beharko du harre-
manetan, zerbitzua behar bezala eskaintzeko dauden beharrak zehaztu eta ados-
teko.
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6.2. EraBIltZaIlEak edo HErrItarrak eta  
ProdUktUa edo ZErBItZUa:

6.2.1. Erabiltzaileak edo herritarrak, zerbitzuak edo 
produktuak eta hornitzaileen kudeaketa

6.2.1.1. Udal ordenantzak

Udalak onartzen dituen ordenantzetan hizkuntzen erabilerarako jarraibideak txer-
tatuko dira. Horretarako, ordenantzen erredakzioaren ardura duten zuzendaritza 
edo zuzendaritzek Euskara Zerbitzuari eskatuko diote txostena egin dezan dago-
kion onarpen prozesua hasi baino lehen.  Euskara Zerbitzuaren txostena derrigo-
rrezkoa izango da.

Era berean, Euskadiko Tokiko Erakundeei buruzko apirilaren 7ko 2/2016 legearen 
7.7 atalarekin bat etorriz, egoera soziolinguistikoan eragina izan dezaketen proiek-
tu edo plangintzak onesteko prozeduran, aplikagarria den arautegiaren arabera, 
ekimen horiek euskararen erabileraren normalizazioari dagokionez izan lezaketen 
inpaktua ebaluatuko da.

6.2.1.2. administrazio kontratuak

Atal honetan 2/2016 legearen (lETE) 7.8 artikuluak eta apirilaren 15eko 86/1997 
Dekretuaren 18. d) artikuluak ezarritakoa jasotzen da. Hau da, kontratazio arloan 
erabiliko diren neurriak zehazten dira; batez ere, hirugarren batzuek herritarrekin 
harreman zuzena duten zerbitzu publikoak eskaintzen dituztenean, dagokion ad-
ministrazioak berak bete behar lituzkeen antzeko hizkuntza baldintzak berma dai-
tezen.

Atal honetan zehazten diren hizkuntza ofizialen erabilerari buruzko baldintzek 
kontratuaren funtsezko betebehar izaera daukate sektore Publikoko Kontratuei 
buruzko azaroaren 30eko 9/2017 legearen ondorioetarako, eta hortaz, kontratua-
ren gainerako funtsezko betebeharrak ez betetzeak dituen ondorio berdinak izan-
go ditu: zigor sistema aplikatzea edo kontratua suntsiaraztea.

a) kontratazio organoaren betebeharrak

- Hizkuntza klausulak txertatzea, beti eta kontratu mota edozein dela ere. 
Kontratuaren xedearen arabera, bi hizkuntza ofizialen edo, behar izanez 
gero, hizkuntza gehiagoren erabilerari buruzko baldintzak txertatuko dira. 
Horretarako, Euskara Zerbitzuarekin jarriko da harremanetan.

- Bi hizkuntza ofizialetan argitaratzea kontratua arautzeko sortzen den do-
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kumentazioa; besteak beste, lizitazio iragarkiak, administrazio klausula be-
rezien agiriak, baldintza teknikoen agiriak eta kontratuko gainerako doku-
mentuak.

- neurriak hartzea kontratuetan txertatutako hizkuntza baldintzak betetzen 
direla egiaztatzeko eta hizkuntza ofizialen erabileraren zuzentasuna zaintze-
ko.

b) kontratatutako enpresaren betebeharrak

- Baldintza pleguetan zehaztutako hizkuntza baldintzak betetzea.

- Kontratua gauzatzerakoan erabiltzen diren euskarazko testuak zuzenak eta 
egokiak izan daitezen bermatzea. Hizkuntzaren kalitatearen aldetik, gutxie-
neko baldintzak ez dituztela betetzen ikusiz gero, zuzentzea eskatu ahal 
izango zaio, inolako gainkosturik eragin gabe.

c) administrazio kontratuen araberako hizkuntza klausulak

Administrazio kontratuaren izaeraren arabera, kasu bakoitzean, dagozkion hiz-
kuntza klausulak ezarriko dira administrazio baldintzen agirian, eta baldintza tek-
nikoen agirian, sinatzen den kontratuan eta/edo kontratazioa arautzeko bestela-
ko agirian. Kontratuaren izaeraren araberako –Zerbitzuen emakidak, Zerbitzuak, 
obren emakidak, obrak eta  Hornidurak– eta kontratu txikietarako hizkuntza klau-
sulak V. eranskinean jasotzen dira. 

6.2.1.3. Erosketak

Erosketa bat egiteko orduan, dagozkion hizkuntza jarraibideak zehaztuko ditu 
Kontratazio organoak Euskara Zerbitzuarekin lankidetzan eta enpresa lizitatzaileei 
jakinaraziko dizkie, egokien iritzitako bidea erabiliz.

6.2.1.4. diru laguntzak

Donostiako Udalaren diru laguntzaren bat jasotzen duten entitate juridiko eta per-
tsona fisikoek ondokoa jarraitu beharko dute:

a) Diruz lagundutako jarduera ezagutzera emateko edo jardueraren lagungarri 
gisa egiten dituzten euskarri guztiak, ahoz zein idatziz (argitalpen, idatzi, ira-
garki, ohar, propaganda, bozgorailu…), euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz 
eman beharko dira. Horietan guztietan adierazi egingo da zein hizkuntzatan 
egingo den jarduera, izenaren beraren bidez (euskaraz bada, ez da gaztelaniara 
itzuliko eta alderantziz) eta ezin denean (izenbururik ez duenean) zein hizkun-
tzatan izango den berariaz zehaztuz.
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b) Diruz laguntzen den jarduera webgunea, dibulgazio argitalpena edota aldizka-
ria bada, jardueraren beraren edukia ere euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz 
eman beharko da. Gainerako jardueretan euskaraz aritzea balioetsiko da pun-
tuen bidez.

c) Era berean, jendaurreko ekitaldietan bozgorailu bidez ematen dituzten mezuak 
ere euskaraz edo lehenik euskaraz eta ondoren gaztelaniaz edo beste hizkun-
tzetan emango dira.

Aipatutako kasu guztietan, euskara soilik erabiliko da, baldin eta hartzaileak edo 
eragindakoak diren herritarren eskubideak bermatuta badaude. 

Jarraibide hauek diru laguntza jasotzeko era guztietako oinarrietan txertatuko dira.

Diru laguntza esleitzeko ardura dutenek, beren baliabideek ahalbidetzen duten 
heinean, bidezkoak diren neurriak hartuko dituzte onuradunek atal honetan xeda-
tutakoa betetzen dutela egiaztatzeko eta hizkuntza ofizialen erabileraren zuzenta-
suna zaintzeko.

Hizkuntza irizpide hauek betetzea ezinbesteko baldintza izango da diru laguntza 
eskuratzeko.

Diru laguntza eskatzaileek Euskara Zerbitzuaren itzulpen eta zuzenketa zerbitzua 
erabili ahal izango dute, zerbitzu honen baldintza eta ezaugarriekin.

6.2.1.5. Udal instalazioen eta materialen erabilera

Udal instalazioak eta materialak erabiliz antolatutako edozein jarduerari loturik ar-
gitaratzen diren idatzi, iragarki, ohar, txartel edo gainerakoak euskaraz edo euska-
raz eta gaztelaniaz idatziko dira, euskarari lehentasuna emanez, eta hizkuntza ho-
rietan egingo da jardueraren publizitate eta zabalkundea. Bozgorailu bidez ahozko 
oharrak zabalduz gero, euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz egingo dira; ele bie-
tan eginez gero, euskarari lehentasuna emango zaio.  Euskara soilik erabiliko da, 
baldin eta hartzaileak edo eragindakoak diren herritarren eskubideak bermatuta 
badaude.

Jendeari harrera egiteko langileek bermatu egin beharko dute euskara, gaztelania 
bezalaxe, zerbitzu hizkuntza izango dela eta lehen hitza euskaraz egingo dute.

Bi hizkuntza ofizialez gain, komunikazioan beste hizkuntza batzuk erabili behar di-
renean, hurrenkera hau erabiliko da: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa. 
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Zehaztu diren hizkuntza irizpideak betetzeko, baimenak emateko baldintzen ar-
tean hizkuntza baldintza horiek txertatuko dira, eta hala adieraziko zaio interesa-
tuari.

6.2.1.6. Jarduerak bide publikoan

Bide publikoan ezartzen diren egituretako (hesi, harmaila, aldamio, oholtza, karpa, 
saltoki...) errotulazio finkoa eta noizbehinkako oharrak euskaraz edo euskaraz eta 
gaztelaniaz idatziko dira, 1.1 puntuan zehaztutako jarraibideen arabera.

Bide publikoan antolatutako edozein jarduerari loturik argitaratzen diren idatzi, 
iragarki, ohar, txartel eta gainerakoak euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz idatzi-
ko dira, eta hizkuntza horietan egingo da jardueraren publizitate eta zabalkundea. 
Jarduera ezagutarazteko nahiz ekitaldian bertan bozgorailu bidez ahozko mezuak 
zabalduz gero, euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz zabalduko dira. Euskara soilik 
erabiliko da, baldin eta hartzaileak edo eragindakoak diren herritarren eskubideak 
bermatuta badaude.

Euskaraz eta gaztelaniaz egiten diren komunikazioetan, ahoz zein idatziz, euskarari 
emango zaio lehentasuna. 

Bi hizkuntza ofizialez gain, komunikazioan beste hizkuntza batzuk erabili behar di-
renean, hurrenkera hau erabiliko da: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa. 

Haurrei zuzendutako jardueretako (postu, barraka, jolastoki...) musika, oro har, eus-
karazkoa izango da eta gainerako adin taldeei zuzendutakoak direnean, euskaraz-
koen kopuruan gainerako hizkuntzekiko oreka gordeko da. 

Zehaztu diren hizkuntza irizpideak betetzeko, Donostiako Udalak baimenak ema-
teko baldintzen artean hizkuntza baldintza horiek txertatuko ditu eta hala adiera-
ziko dio interesatuari.

6.2.1.7. Udal lokalen lagapena

Udalak lagatako lokaletan errotulu finkoak eta noizbehinkako oharrak (askotan 
paperean egindakoak) euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz idatziko dira, edo, 
behar izanez gero, hizkuntza gehiagotan agertuko dira, euskarari lehentasuna 
emanez, bulego eta egoitza guztietako kanpoaldean nahiz barrualdean.  Euskara 
soilik erabiliko da, baldin eta hartzaileak edo eragindakoak diren herritarren esku-
bideak bermatuta badaude. Errotulu eta ohar elebidun edo eleaniztunetan 1.1 ata-
lean adierazitako jarraibideen arabera jokatuko da. 

Elkarteek antolatutako edozein jarduerari loturik argitaratzen diren idatzi, iragarki, 
ohar, txartel eta gainerakoak euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz idatziko dira, 
eta hizkuntza horietan egingo da jardueraren publizitate eta zabalkundea. Jardue-
ra ezagutarazteko nahiz jardueran bertan bozgorailu bidez ahozko mezuak zabal-
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duz gero, euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz zabalduko dira. Bi hizkuntza ofizia-
lez gain, komunikazioan beste hizkuntza batzuk erabili behar direnean, hurrenkera 
hau erabiliko da: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa.

Zehaztu diren hizkuntza irizpideak betetzeko lokalak lagatzeko baldintzen artean 
hizkuntza baldintzak txertatuko dira, eta hala adieraziko zaio interesdunari.

6.3. PErtSoNak: Hizkuntzen kudeaketa  
langileen kudeaketan integratzea

6.3.1. langileen kontratazioa eta barne-sustapena

6.3.1.1. lanpostuen hizkuntza eskakizunak eta derrigortasun datak

Donostiako Udaleko lanpostu zerrendan hizkuntza eskakizunak eta derrigortasun 
datak aldatzeko edo berriak ezartzeko, 86/1997 Dekretuak 19. artikuluan xedatu-
takoa eta erabaki honen Vi. eranskinean zehazturiko jarraibideak hartuko dira kon-
tuan.

6. plangintza aldiaren indarraldiaren barruan, lanpostuetako hizkuntza eskakizu-
netan nahiz derrigortasun datetan aldaketak egiteko proposamen guztiek aurrez 
Euskara Zerbitzuaren txostena jaso beharko dute. lanpostu zerrendan aldaketak 
egiteko prozedura plan honen Vi. eranskinean jasotzen da.

6.3.2. lidergoa eta parte-hartzea

6.3.2.1. administrazioa hizkuntza normalizazioan eredu

Gero eta elebidunagoa den jendartea da gurea, eta are elebidunagoa izatea du hel-
buru. nahitaezkoa da administrazioa errealitate horretara egokitzea, batetik, herri-
tarrak direlako administrazioaren bezero eta jabe aldi berean, eta, bestetik, herri 
agintarien jokabideak eredugarri izan behar duelako jendartearen aurrean. Bide 
erakusle izatea dagokio administrazioari, legeak betetzea eta betearaztea, ordena 
horretan. Zuzendaritza bakoitzeko zuzendariaren eta arduradun politikoaren bi-
tartez, hizkuntza ofizialen erabilerarako jarraibideak bere esparruan ezagutzen eta 
betetzen direla bermatuko da.

6.3.2.2. antolakuntza egiturak

6. plangintza aldiak jasotzen duena garatzeko eta inplementatzeko, ondoko anto-
lakuntza egitura hauek erabiliko dira:
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a) Hizkuntza Normalizazioaren Batzorde teknikoa

Honako hauek dira batzorde teknikoaren kideak:

- lehendakaritzako eta Gardentasuneko, Giza Baliabideetako eta Berrikuntza-
ko zinegotzi-ordezkaria edo berak izendatutako ordezkoa

- lehendakaritzako zuzendaria edo berak izendatutako ordezkoa 

- Euskarako zinegotzi ordezkaria edo berak izendatutako ordezkoa 

- Euskara zerbitzuaren burua edo berak izendatutako ordezkoa

- Donostiako Udaleko langileen Batzordeko lau ordezkari

Eskumenak, berriz, ondokoak dira:

- Donostiako Udalaren Euskararen Erabilera normalizatzeko planen jarraipe-
na egitea.

- Hizkuntza ofizialen erabilerarako jarraibideak betetzeko proposamenak egi-
tea eta betetzerakoan izan litezkeen oztopoak detektatzea, aztertzea eta, 
hala badagokio, neurri zuzentzaileak proposatzea.

- Donostiako udal administrazioko langileak euskara ikastaroetara joateko 
dauden baldintzen arauak aztertzea eta bere inplementazioaren jarraipena 
egitea.

b) Hizkuntza ofizialen Erabilerarako Batzordeak

Aurreko plangintza aldian zuzendaritza guztietan sortu ziren erabilera batzordeak 
eta horiei jarraipena emango zaie. nolanahi ere, 6. plangintza aldian batzorde ho-
riek kide hauek izango dituzte: 

- Zuzendaria edo, salbuespen modura, berak eskuordetutako langilea, eta be-
tiere, ardura zuzendariarena berarena izango da.

- Ardura eta maila desberdinetako hainbat langile. langile kopurua zuzenda-
ritzaren tamainaren araberakoa izango da.

- Euskara Zerbitzuko hizkuntza normalizatzailea.

Erabilera batzordeek honako funtzioak izango dituzte:



II

·  40  ·

DONOSTIAKO UDALA · HIZKUNTZA JARRAIBIDEAK

- Tokiko Gobernu Batzarrak onartutako Plan Estrategikoa zuzendaritzara mol-
datzea, urteko ekintza planaren bitartez, betiere 6. plangintza aldiko plan 
markoan zehaztutako helburuak lortze aldera eta hizkuntza ofizialen erabi-
lerarako jarraibideak gidaritzat hartuta. 

- lehentasunak zehaztea.

- Aurrera eramango diren normalizazio ekintzak eta baliabideak adostea, zu-
zendaritzaren onespenarekin.

- Planaren jarraipena egitea. 
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I. EraNSkINa:  
EUSkara NaBarmENtZEko 
BIdEak doNoStIako UdalarEN 
EUSkara PlaNarEN EraGINPEko 
komUNIkaZIo, arGItalPEN, 
IraGarkI, PUBlIZItatE kaNPaINa Eta 
GaINErako EUSkarrIEtaN

Donostiako Udalaren Euskara Planaren eraginpeko komunikazio, argitalpen, ira-
garki, publizitate kanpaina eta edozein motatako euskarrietan sortutako idatzi ele-
bidun eta eleaniztun guztietan, euskarari emango zaio lehentasuna.

a) IdaZkIak Eta ErrotUlUak

1. donostiako Udalak sortutako komunikazioetan, beharrezko neurriak har-
tuko dira euskara nabarmentzeko. Horretarako, bi jarraibide hauek erabi-
liko dira:

- Kokapena: hitzak, esaldiak edo paragrafoak direnean, euskara aurrean edo 
gainean; zutabeak direnean, ezkerrekoa euskararentzat; eta bi orrialde dire-
nean, eskuinaldekoa euskararentzat.

- Tipografia: normalizatuak ez diren idatzietan letraren neurria eta mota era-
bil daitezke euskara nabarmentzeko. idatzi normalizatuetan, tipografia be-
rean letra lodia erabiliz nabarmendu ahal izango dira euskarazko testuak. 
letra eta atzealdearen koloreak kontuan izango dira euskara nabarmentze-
ko. Hizkuntza bakoitza kolore desberdin batean idazten denean, hondoare-
kiko kontraste egokia dagoela ziurtatuko da, euskara nabarmenago gelditu 
dadin.

2. datak, helbideak eta sinadurak euskaraz idatziko dira, bi hizkuntza ofizia-
letan bidali beharreko kasuan ere. 

 Helbideetarako kaleen euskarazko izen ofiziala kaletegi ofizialean egiazta daite-
ke. lanpostu eta kargu guztien izenak, berriz, “Udal Hiztegian” jasota daude.

3. komunikazio eleaniztunetan hizkuntzak hurrenkera honetan erabili 
beharko dira: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa.
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B) arGItalPENak 

1. Eredu elebidunak egiten direnean, ondoko neurriak erabiliko dira euskara 
nabarmentzeko:

a)  orri berean bi hizkuntzak batera doazenean:

- Hitzak, esaldiak edo paragrafoak direnean, euskara aurrean edo gainean 
joango da eta letra lodian eta/edo handiagoan.

- Zutabeak direnean, ezkerrekoa euskararentzat izango da.

b)  orri berean bi hizkuntzak batera ez doazenean:

 - Eskuineko orria euskararentzat eta ezkerrekoa gaztelaniarentzat.

- Ale erdia euskaraz eta beste erdia kontrako norabidean gaztelaniaz. 

- salbuespenez, orri kopurua handiegia denean, bi euskarri elebakarretan argita-
ratu ahal izango da. Kasu honetan honako alderdi hauek hartuko dira kontuan:

· Argitalpenaren ale kopuruaren erdia gutxienez euskaraz izatea.
· Euskarazko argitalpena agerian eta herritarrentzat eskuragarri jartzea.

2. Eredu eleaniztunak egiten direnean, ondoko bideak erabiliko dira euskara 
nabarmentzeko:

a) orri berean hizkuntzak batera doazenean:

- Hitzak, esaldiak edo paragrafoak direnean, euskara aurrean edo gainean 
joango da eta letra lodian eta/edo handiagoan.

b) orri berean hizkuntzak batera ez doazenean, ondoren azaltzen diren aukera 
hauek erabili ahal izango dira:

- Ale berean, hizkuntza bakoitzean edukiak osorik eta jarraian joango dira, 
hurrenkera honetan: euskara, gaztelania, frantsesa eta ingelesa.

- Erdia euskaraz izango da eta beste erdia kontrako norabidean gaztelaniaz, 
frantsesez edo ingelesez.

- salbuespenez, orri kopurua handiegia denean, euskarri elebakarretan ar-
gitaratu ahal izango da. Kasu honetan honako alderdi hauek hartuko dira 
kontuan: euskarazko aleak proportzio berean argitaratuko dira, gutxienez, 
eta euskarazko bertsioa agerian eta herritarrentzat eskuragarri jarriko da.



·  45  ·

Eranskinak

III

C) kartElak Eta aNtZEkoak

ondoren azaltzen diren aukera hauek erabili ahal izango dira:

1. Alde berean agertuko dira hizkuntza guztiak, euskarari lehentasuna emanez.

2. Alde berean bi hizkuntza erabiltzen badira, euskara horietako bakoitzarekin ba-
tera agertuko da: euskara-gaztelania, euskara-frantsesa, euskara-ingelesa.

3. salbuespenez, kartelaren bi ale berezituta argitaratzen badira, bata euskaraz 
eta bestea gaztelaniaz, aleak neurri berekoak eta kopuruz gutxienez erdia eus-
karaz izango dira; hizkuntza gehiagotan eginez gero, proportzio berean argita-
ratuko dira. Kokapenari dagokionez, espazio ikusgarriena euskarazkoari eskai-
niko zaio. 

4. Euskal Autonomia Erkidego, nafarroa eta ipar Euskal Herritik kanpo, Estatuan eta 
nazioartean bertako hizkuntzaz gain, euskararen erabilera sinbolikoa egingo da. 

d) ESkUorrIak

1. orri bakarreko euskarrietan, orrialde berean agertuko dira hizkuntza guztiak, 
euskarari lehentasuna emanez.

 salbuespenez, ale bereko orrialde bat euskaraz eta bestea gaztelaniaz argitara-
tzen badira, gutxienez aleen erdiak euskararen aldetik jarriko dira agerian; ba-
natuz gero, bai eskura, bai posta bidez, euskarazko bertsioa bistan egongo da.

2. orri bat baino gehiagokoetan (biorrikoak, hiruorrikoak, orri zabalgarriak...) ja-
rraibide hauek beteko dira:

- Bi hizkuntza ofizialak alde berean baina orrialde ezberdinetan badoaz, es-
kuineko orria euskararentzat izango da.

- Hizkuntzen antolaketa edozein dela ere, euskararen bertsioa bistan utzita 
tolestuko da.

- salbuespenez, hizkuntza bakoitzeko ale berezitu bat argitaratzen bada, 
aleen erdiak gutxienez euskaraz izango dira; hizkuntza gehiagotan eginez 
gero, proportzio berean argitaratuko dira. Euskarazko bertsioa agerian eta 
herritarrentzat eskuragarri jarriko da.

3. Euskal Autonomia Erkidego, nafarroa eta ipar Euskal Herritik kanpo, Estatuan eta 
nazioartean bertako hizkuntzaz gain, euskararen erabilera sinbolikoa egingo da. 
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E) IkUS-ENtZUNEZkoak Eta aHoZko 
PUBlIZItatEa

1. Bi hizkuntza ofizialak batera erabiltzen direnean, euskara nabarmentzeko neu-
rri hauek hartuko dira:

- Eduki berberak adierazi behar badira, lehenik, euskaraz eta, ondoren, gazte-
laniaz emango dira.

- Eduki ezberdinak adierazi behar badira, euskarazkoak, gutxienez, erdiak 
izango dira eta hizkuntzak hurrenkera honetan erabiliko dira: lehenik, eus-
karaz eta, ondoren, gaztelaniaz.

2. Hizkuntza gehiagotan egin behar direnean eta guztiak batera doazenean, oro 
har, eduki ezberdinak landuko dira. Euskara dagokion proportzioan erabiliko da 
eta edukiak hurrenkera honetan emango dira: euskaraz, gaztelaniaz, frantsesez, 
ingelesez (hala badagokio, besteren bat).

3. Bi hizkuntzak aldi berean erabiltzen ez direnean honako jarraibide hauek bete-
ko dira: 

- Euskarazko publizitatearen emankizun kopurua, gutxienez, erdia izango da 
edo gainerako hizkuntzekiko oreka gordeko da.

- Une edo ordu egokiak aukeratuko dira.

II. EraNSkINa:  
toPoNImoEN EraBIlEra

a) toPoNImIa fINkatZEko ProZEdUra

1. Euskaltzaindiak 2015ean finkatutako Donostiako toponimoen arauzko formen 
txostena hartuko da oinarri, baita gai horri buruz etorkizunean egin dezakeen 
besteren bat ere.

2. Toponimoak jasotzen dituzten udal espedienteak tramitatzerakoan, kasuan ka-
suko udal zuzendaritzak Euskara Zerbitzuari eskatu beharko dio toponimo ho-
riei buruzko txostena eman dezala, besteak beste, honako espediente hauen 
kasuan:
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- Udal ordenantzak

- Hiri Antolamendurako Plan orokorra eta hari egindako aldaketa guztiak

- Kale izendegia

- Udal titulartasuneko eraikinak sortu edo izendatzea: aparkalekuak, azokak, 
udal bulegoak, kirol instalazioak, kultur etxeak...

- Hiri barruko autobus ibilbide eta geralekuak, kale eta parkeetako informazio 
panelak, errotulu, gidaliburu eta turistentzako planoak...

B) toPoNImoEN EraBIlEra Udal ESPEdIENtEEtaN

1. Eraikuntza berriren bat (etxea, eraikina, auzunea eta abar) egiten denean, hura 
izendatzeko bertako toponimoa erabili nahi bada, Hirigintza Zuzendaritzak go-
mendatuko du toponimoaren grafia ofiziala erabiltzea edo, halakorik ez bada-
go, forma normalizatua behintzat.

2. Udalaren espedienteak hizkuntza bakarrean, euskaraz nahiz gaztelaniaz, trami-
tatzen direnean, bertan agertzen diren leku erreferentzien izenek eta toponi-
moek (auzoak, auzuneak, hirigintza esparruak eta abar) bi forma dituztenean, 
bata euskaraz eta bestea gaztelaniaz, euskaraz edo euskaraz eta gaztelaniaz 
agertuko dira espediente horietan. Era horretan, euskarazko izenek benetako 
erabilera izango dute prozesu guztian zehar.

3. Halere, toponimoek idazkera bikoitza izanik bi izenak oso antzekoak direnean, 
euskarazkoa erabiliko da txosten horietan, arau orokorrari jarraituz.

C) aNtZEko GrafIa dUtEN EUSkaraZko Eta 
GaZtElaNIaZko toPoNImoak

Donostiako Udalean eta Udalerrian euskararen erabilera normalizatzeko Arauen 
20.4 artikuluak dioenari jarraituz, toponimoek idazkera bikoitza dutenean, eta eus-
karaz eta gaztelaniaz oso antzeko grafia dutenean, euskarazkoa erabiliko da.

Erabilera hori udalaren esparru guztietara zabalduko da: udalerriko mapak, kale 
izenen seinaleztapena, hirigintza antolatzeko plan orokorreko esparruak, autobus 
ibilbideetako geralekuen izenak, kiroldegi eta kultur etxeak...
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III. EraNSkINa: ErrotUlaZIo fINkoak, 
trESNErIa Eta PaPErtEGIa

 a) ErrotUlaZIo fINkoak 

Errotulazio finkotzat jotzen dira, besteak beste, honako elementu hauek:

1. Betiko edo aldi luze baterako jartzen diren errotuluak, barrukoak zein kanpo-
koak, udal bulego eta instalazioetan (kiroldegiak, aparkalekuak, autobus gelto-
kiak, hondartzetako tabernak...), udalak zuzenean nahiz kontratazio bidez ku-
deatutakoak.

2. Udal zerbitzuetako langileen jantzietan, ibilgailuetan eta seinaleztapen ele-
mentuetan idatzitako errotuluak, kontratazio bidez ematen diren zerbitzuenak 
barne (kale garbiketa, zabor bilketa, bide publikoen mantentze lanak, autobus 
turistikoak...).

3. Bide publikoko seinaleak, kale izenen plakak, informazio panelak eta mapak, jo-
las parkeetako errotuluak, hiriko natura guneetako errotuluak, mendi ibilbideei 
buruzkoak...

B) trESNErIa

Tresneriatzat jotzen dira, besteak beste, elementu hauek:

Txanda hartzeko edo ordaintzeko makinak, ordaintzeko makinak, igogailuak, kafe 
makinak, fotokopiagailuak, su itzalgailuak, esku lehorgailuak eta hizkuntza edukiak 
dituzten antzeko tresnak (parkeetako gimnastika makinak, bizikleta publikoak alo-
katzeko makinak...).

C) PaPErtEGIa

Papertegikotzat jotzen dira, besteak beste, elementu hauek:

Paperen idazpuruak edo menbreteak, logotipoak, dokumentuen txantiloiak, gu-
tun azalak, zigiluak, agendak, mahai takoak, aurkezpen txartelak, poltsak eta an-
tzekoak.
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IV. EraNSkINa: BalIaBIdE INformatIkoEI 
BUrUZko XEHEtaSUNak

a) ordENaGaIlUak, tElEfoNoak, taBlEtak...

Baliabide informatikoekin euskaraz lan egin ahal izateko neurri hauek hartuko dira:

1. Programa edo tresna horiek hasieratik euskaraz edo ele bietan sortu edo kon-
tratatuko dira.

2. Gaztelaniaz bakarrik egin edo kontratatu ziren programa, aplikazio eta datu ba-
seen egokitzapena egingo da era progresiboan, lehentasunak finkatuz.

3. Euskarazko bertsioa duten produktuak eskuratuko dira merkatuan.

4. Euskarazko zuzentzailea txertatua duten aplikazioak lehenetsiko dira.

5. Aplikazioak edo datu baseak ele bietan prestatu behar direnean, hizkuntza ba-
koitzak bere interfaze osoa izatea lehenetsiko da. Hala ere, pantaila berean bi 
hizkuntzak agertu beharko balira, euskarazko testuak modu honetan nabar-
menduko dira:

- Kokapena: euskarazko hitzak aurrean edo gainean joango dira.
- Tipografia: letraren neurria eta mota erabil daitezke euskara nabarmentzeko 

(letra lodia, kolorea...).

6. Aplikazio eta datu baseekin lotzen diren zerrendak (kale izenak, zuzendaritzen 
izenak...) euskaraz egongo dira.

B) tElEfoNo mUGIkorrEtarako aPP-ak

Bi hizkuntza ofizialen erabilera bermatzeko bi bide hauetako bat erabiliko da:

1. APPa erabiltzaileak aukeratutako hizkuntzan (euskaraz edo gaztelaniaz) instala-
tuko da.

2. APPa telefonoaren sistema eragilearen hizkuntza berean instalatuko da, baina era-
biltzaileak aukera izango du hizkuntzaz aldatzeko eta gaztelaniaz edo euskaraz jar-
tzeko. Kasu honetan, hizkuntza aukeratzeko menua lehen pantailan egongo da.

Jarraibide horiek APPa egingo duen enpresa kontratatzeko baldintza teknikoetan 
txertatuko dira.
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V. EraNSkINa: admINIStraZIo koNtratUEN 
araBErako HIZkUNtZa klaUSUlak

Administrazio kontratuaren izaeraren arabera, baldintza pleguetan hizkuntza ja-
rraibide hauek txertatuko dira:

a) ZErBItZUEN EmakIdak Eta  ZErBItZUak

a.1) kontratuaren objektuaren ezaugarri desberdinen arabera aurreikusi 
beharreko hizkuntza jarraibide zehatzak

a.1.1) kontratuaren xedea herritarrei zuzendutako zerbitzua ematea denean, 
hala nola hondartzetako sorospen zerbitzua, TAo, garabia, aparkalekuak, dBizi, uda-
lekuak, ikastaroak, tailerrak, tabernen ustiapena, eguzkitakoak eta abar, bermatu egin 
beharko da euskara, gaztelania bezalaxe, zerbitzu hizkuntza izango dela. Horiek ho-
rrela, honako jarraibide hauek beteko dira, ahozko zein idatzizko komunikazioetan:

1. Harrera hizkuntza euskara izango da eta herritarrak aukeratutako hizkuntzan 
jarraituko da, bai telefonoz, bai aurrez aurre.

 Era berean, ahozko mezuak, erantzungailu automatikoz, bozgorailuz, audioa 
duten tresnez eta antzeko bitartekoez zabaldutakoak, bi hizkuntza ofizialetan 
emango dira, lehenik euskaraz eta ondoren gaztelaniaz.

2. Zerbitzu hori emateko erabiltzen diren idatzizko osagai guztiak (inprimakiak, 
jakinarazpenak, oharrak, seinaleak, errotuluak, azalpenak, publizitatea...) bi hiz-
kuntza ofizialetan idatziko dira, euskarari lehentasuna emanez, i. eranskinean 
zehaztutako euskara nabarmentzeko neurrien arabera.

3. Komunikazio horiek guztiak, idatzizkoak nahiz ahozkoak, euskaraz egingo dira, 
hartzaileen ezaugarriek hala ahalbidetzen dutenean.

a.1.2.) kontratuaren xedea udal langileei zuzendutako zerbitzu bat bada 
(aplikazio informatikoak, prestakuntza saioak, aholkularitza zerbitzua, mediku az-
terketak...), bermatu egin beharko da euskara, gaztelania bezalaxe, zerbitzu hiz-
kuntza izango dela, ahoz nahiz idatziz. Horiek horrela, honako jarraibide hauek be-
teko dira, ahozko zein idatzizko komunikazioetan: 

1. Esleitutako zerbitzua emateko udal administrazioari zuzendutako osagai idatzi guz-
tiak (bilera deiak, aktak, lanerako dokumentuak, txostenak...) beti eta aldi berean bi 
hizkuntza ofizialetan idatzi eta aurkeztuko dira, euskarari lehentasuna emanez.
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2. Esleitutako zerbitzua emateko udal administrazioarekin izan beharreko ahozko 
harremanetan euskararen erabilera bermatuko da behar den guztietan.

a.1.3.) kontratuaren xedea azterlan, txosten, proiektu eta izaera bereko bes-
te dokumentu batzuk egitea denean, horiek euskaraz edo bi hizkuntza ofizialetan 
egin eta emango dira, baldin eta Kontratazio organoak, salbuespenez, kontratazio 
mota bakoitzeko proiektu eta abarren ezaugarri bereziak kontuan izanik, bestela-
korik erabakitzen ez badu; edonola ere, gutxienez, proiektuen memoriak euskaraz 
edo bi hizkuntza ofizialetan egin beharko dira. Era berean, softwareko testuzko eta 
soinuzko interfazea bi hizkuntza ofizialetan egingo da, jendaurreko aurkezpenak 
egin aurretik. Kontratua gauzatu ahal izateko lizitatzaileak udaleko beste ataletako 
langileekin harremana izan behar badu, aurreko baldintza guztiak beteko dira, eus-
kara ere zerbitzu hizkuntza izan dadin, ahoz nahiz idatziz.

Jendaurrean lanaren edo emaitzen aurkezpena egin beharko balitz, berau euska-
raz egiteko beharrezko den langile bat egotea bermatuko da beti. 

a.1.4.) kontratuaren gaia udal barruan zerbitzuren bat ematea izanez gero 
eta herritarrek edo udal langileek zuzenean jaso behar ez badute zerbitzu 
hori (esate baterako, udal eraikinak garbitzea, zaborra biltzea eta abar), Do-
nostiako Udaleko Euskara Zerbitzuak eta kontratuaz arduratzen den udal alorrak 
zehaztuko dituzte kontratuetan bete beharreko hizkuntzazko baldintzak, kontra-
tua arautzeko administrazio baldintza berezien orrien bidez eta dena delako kon-
tratuaren ezaugarri bereziak kontuan. 

a.2) atal honetan aurreikusten diren zerbitzuen emakida eta zerbitzu 
kontratuetarako zehaztapen orokorrak

Aurreko jarraibide horiek egoki betetzeko, kontratuaren esleipena arautzen du-
ten baldintza teknikoen agirian eta administrazio baldintza berezien agiriko  taula 
erantsian zehaztuko da langileek izan behar duten hizkuntza gaitasuna, Euskara 
Zerbitzuarekin aurrez adostu ondoren.

Hizkuntza gaitasunaren egiaztapena Europako Erreferentzia Esparrura egokitzeko 
297/2010 Dekretuan jasotako titulu eta ziurtagirien bidez egin ahal izango da. Era 
berean, apirilaren 3ko 47/2012 Dekretuaren arabera, aintzat hartuko dira euskaraz 
egindako ikasketa ofizialak, eta kontuan hartuko dira hizkuntza titulu eta ziurtagi-
rien bidez egiaztatzetik salbuetsitako kasuak. 

Horrelakorik ezean, salbuespenez, administrazio kontratuaren ezaugarri zehatzak 
kontuan izanik, Kontratazio Zerbitzuak helburu honetarako adierazitako euskalte-
giak emandako ziurtagiriaren bidez. Kontratatuak ziurtagiria lortzeko gastuak bere 
gain hartuko ditu eta ziurtagiriaren balioa kontratazio horretarako soilik izango da.
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Baldin eta, behin kontratazioa esleituta, hizkuntza gaitasuna egiaztatu duten langi-
leetakoren bat beste pertsona batek ordezkatzen badu, pertsona horrek egiaztatu 
egin beharko du dagokion hizkuntza gaitasuna. Beste horrenbeste egin beharko 
da subrogazio bidez kontratatutako langileen ordezkapenen kasuan ere. 

subrogatutako langileek eskatutako hizkuntza gaitasuna betetzen ez badute, kon-
tratua euskaraz gauzatu ahal izateko, langile horiek ordezkatu behar direnean 
langile ordezkatzaileek dagokien hizkuntz gaitasuna izan beharko dute kasu guz-
tietan. Era berean, beharrezko neurriak adostuko dira herritarren eta bezeroen 
hizkuntza eskubideak bermatze aldera; besteak beste, oinarrizko hizkuntza presta-
kuntza ikastaroak eskainiko dira.

B) oBrEN EmakIdak Eta oBrak

1. obretako errotulu, argitalpen, seinale, ohar eta komunikazioak bi hizkuntza ofi-
zialetan idatziko dira, euskarari lehentasuna emanez, i. eranskinean zehaztuta-
ko euskara nabarmentzeko neurrien arabera.

2. obra kontratua gauzatzearen ondorioz, egindako eraikin, instalazio, azpiegitu-
ra eta abarretako hizkuntza paisaia, hizkuntza ofizialen erabilera planaren 1.1. 
atalean, errotulazioa eta ikus-entzunezkoei buruzkoan, zehaztutakoaren arabe-
rakoa izango da.

C) HorNIdUrak

Kontratuaren xede diren ondasunen eta produktuen testuak, etiketak, fakturak, ja-
rraibideak eta dokumentazio teknikoa bi hizkuntza ofizialetan egingo dira, euska-
rari lehentasuna emanez; baita softwareko testuzko eta soinuzko interfazea ere.

d) koNtratU tXIkIak

Kontratu txiki bat egiteko orduan, dagozkion hizkuntza jarraibideak zehaztuko ditu 
Kontratazio organoak Euskara Zerbitzuarekin lankidetzan eta enpresa lizitatzaileei 
jakinaraziko dizkie, egokien iritzitako bidea erabiliz. Honako klausula hau txertatu-
ko da kontratua esleitzen duen ebazpenean:

“Enpresa esleipendunak, zerbitzua ematerakoan, Udalak bere hizkuntza jarduera 
arautzeko dituen planen arabera jokatuko du. Horretarako, kontratua egin duen 
departamentuarekin eta, beharko balitz, Euskara Zerbitzuarekin harremanetan ja-
rriko da, zerbitzua ematerakoan, obra egiterakoan edo horniduretan bete beharko 
diren hizkuntza baldintzen berri eman diezaion”. 
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VI. EraNSkINa: laNPoStUEI  
HIZkUNtZa ESkakIZUNak Eta 
dErrIGortaSUN datak EZartZEko 
ProZEdUra Eta JarraIBIdEak 

a) laNPoStUEN HIZkUNtZa ESkakIZUNak Eta 
dErrIGortaSUN datak EZartZEko ProZEdUra

1. Euskara Zerbitzuaren txostena

Udal zuzendaritza batek zuzendaritzaren beraren berregituraketari ekiten dionean 
(lanpostu berriak sortu, lanpostuak atal batetik bestera aldatu, funtzio aldaketak 
lanpostuetan, e.a.), berregituraketaren ondorioz lanpostuen hizkuntza eskakizu-
netan edota derrigortasun datetan eraginik sortzen ote den aztertu beharko da. 
Azterketa lan hori Euskara Zerbitzuak egingo du ondorengo puntuetan zehazten 
diren irizpideetan oinarrituta. 

Horretarako, erabakia Tokiko Gobernu Batzarraren onespenera bideratu aurre-
tik, Udaleko lehendakaritzako  Zuzendaritzak idatziz igorriko dio berregituraketa 
proposamena Euskara Zerbitzuari, eta honek, dagokion azterketa egin ondoren, 
gehienez ere, 15 eguneko epean, proposamen horrekiko txostena igorriko dio 
lehendakaritzako Zuzendaritzari.

2. Hizkuntza Politikarako Sailburuordetzaren txostena

Euskara Zerbitzuaren proposamena jaso ondoren, eta lanpostuen derrigorta-
sun datak eta hizkuntza eskakizunak izendatzeko edozein erabaki hartu aurretik, 
lehendakaritzako Zuzendaritzak ordezkari sindikalen iritzia jaso eta Hizkuntza Po-
litikarako sailburuordetzari ere txosten bat eskatu behar dio, Euskal Funtzio Publi-
koari buruzko legearen 97.5 atalari jarraituz.
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3. tokiko Gobernu Batzarraren Erabakia

Aurreko txostenak jaso ondoren, Tokiko Gobernu Batzarrak hizkuntza eskakizunak 
eta, hala badagokio, derrigortasun datak ezartzeko erabakia hartuko du. Era be-
rean, horren arabera lanpostu-zerrendan egin beharreko aldaketak egitea onartu-
ko du.

B) laNPoStUEN HIZkUNtZa ESkakIZUNak 
Eta dErrIGortaSUN datak EZartZEko 
JarraIBIdEak

Donostiako Udalaren lanpostuen hizkuntza eskakizunak apirilaren 15eko 86/1997 
Dekretuak xedatutakoaren arabera ezartzen dira.

6. plangintza aldian zehar, lanpostuei derrigortasun datak ezartzerakoan honako 
jarraibide hauek hartuko dira kontuan:

1. Sortzen diren lanpostuak

Udalean sortzen diren lanpostu berri guztiei igarotako derrigortasun data ezarriko 
zaie.

2. lanpostu hutsak

Jaberik gabeko lanpostuei igarotako derrigortasun data ezarriko zaie hutsik gera-
tutako dataz titularrak erretiroa hartu duelako, jabetzan beste lanpostu bat eskura-
tu duelako edo bestelako arrazoiengatik lanpostu bat hutsik geratzen bada. Horiek 
horrela, lanpostuak betetzeko deialdietan eskaintzen diren lanpostu guztiek igaro-
tako derrigortasun data ezarria izango dute. 

 3. Zuzendaritza organoak

Aurrerantzean izendatzen diren zuzendaritza organoei, Funtzio Publikotik baldin 
badatoz, Hizkuntzen Erreferentzia Marko Bateratuko C1 maila edo horren balioki-
dea eskatuko zaie. 
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Postu horiek betetzeko dagokion deialdi irekian maila hori egiaztatu duen inor aur-
keztuko ez balitz bakarrik izendatu ahal izango litzateke maila hori egiaztatzen ez 
duen norbait.

Gaikuntza nazionaleko postuetan Hizkuntzen Erreferentzia Marko Bateratuko C2 
maila edo horren baliokidea eskatuko zaie. 

4. dotazio anitzeko lanpostuak

Dotazio bat baino gehiagoko lanpostu batean derrigortasun datak jartzerakoan 
apirilaren 15eko 86/1997 Dekretuak bere 21. artikuluan arautzen duena hartuko 
da kontuan.

5. kontratazioak lanpostuak sortu gabe

lan pilaketei aurre egiteko, programa jakinetarako edo enplegu sustapen bidez 
kontratazio bat egin aurretik, Euskara Zerbitzuak proposatuko du zein hizkuntza 
gaitasun eskatuko den, lanpostuen izaeraren eta eginkizunen arabera.

6. lan poltsak

a) Bete beharreko lanpostuak edo lanpostuaren dotazio guztiek derrigortasun 
data igarota baldin badute, lan poltsa eratzeko deialdian lanpostuari dagokion 
hizkuntza eskakizuna egiaztatzea eskatuko da.

b) Bete beharreko lanpostuak eta lanpostuaren dotazio guztiek derrigortasun da-
tarik ez badute, lanpostuari dagokion hizkuntza eskakizuna egiaztatuta dute-
nak nahiz ez dutenak sartu ahal izango dira lan poltsan. Edonola ere, behin hura 
osatu ondoren, bete beharreko lanpostuak (edo dotazioak) derrigortasun data 
igarota badu, dagokion hizkuntza eskakizuna egiaztatua duen hautagaiari es-
kainiko zaio.

c) Udalak onartutako lan poltsak sortu eta kudeatzeko irizpideekin bat etorriz, lan 
poltsa osatu ondoren, hautagairen batek dagokion hizkuntza eskakizuna egiaz-
tatzen badu, lanbide profila eguneratzeko aukera izango du. lan poltsan duen 
hurrenkera ez da aldatuko, baina kontuan izango da derrigorrezko hizkuntza 
eskakizuna duen lanpostu bat betetzeko orduan.
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7. Salbuespena

Jarraibide hauek betetzeak administrazioaren antolamenduan edo zerbitzu publi-
koa eskaintzerakoan ondorio larriren bat eragingo balu, salbuespenez, bestelako 
irizpiderik ezarri ahal izango da Euskara Zerbitzuaren aldeko txostenarekin eta Hiz-
kuntza normalizazioaren Batzorde Teknikoaren oniritziarekin.  


