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0. SARRERA 

0.1. Pasaiako Portua 
Pasaiako Portua Pasaiako badian dago, Donostiatik (Gipuzkoa) 5 kilometrora. Portu naturala izanik, 
ontziei erabateko babesa ematen die. Ondorioz, zamalanak segurtasun osoz egin daitezke urte 
osoan zehar, itsasoaren egoera edonolakoa dela ere.  

Sarrerako kanalak 10 metroko sakonera du itsasbeheran, eta hondo hondartsua.   

Portuko kaiek ia 5.200 metroko luzera dute guztira; horietatik, 1.500 metro inguru arrantzarako 
erabiltzen dira, eta 3.250 inguru merkataritza jardueretarako. Gainerakoa ontzien eraikuntza eta 
konponketarako eta bestelako jarduera lagungarrietarako erabiltzen da. Portuak 600.000 m² 
inguruko azalera du lehorrean. Aldiz, flotazio azalera 940.000 m²-koa da.  

Portua hainbat ahalmenetako garabiez horniturik dago. Era berean, ro-ro trafikoarentzat hiru 
pasabide mugikor ditu, arrantza sektorearentzako eta jarduera osagarrientzako instalazioez gain. 

Portutik gehien igarotzen diren salgaiak hauek dira: 

� Txatarra (sarrera) eta burdingintzako produktuak (irteera): Gipuzkoako altzairugintzarekin loturik. 

� Autoak: Autoen mugimendu eta biltegiratzerako eremuek 110.000 m²-ko azalera hartzen dute. 
Horri esker, 1980. urteaz geroztik, hiru milioi ibilgailu baino gehiagoren zamalanak egin dira 
Pasaiako Portuan.  

� Ikatza, portu esparruan dagoen Iberdrolaren zentral termikorako. 

� Egurra eta paper orea. 

� Solteko salgai solido eta likidoak: zementua, ongarriak, granitoa, zerealak, gasolioa... 

Pasaia Frantziako Hego-Mendebaldearekin eta Iberiar Penintsula osoarekin dago lotuta.    

� Errepidez, bi zuzeneko lotura daude Madril eta Irun elkartzen dituen 1-Nazionala 
errepidearekiko. Horri esker, portua azkar komunikatzen da penintsula Hegoalde eta 
Ekialdearekin, eta baita Bilbo-Behobia autobidearekin ere; azkenak penintsula Mendebalde eta 
Hegoalderako sarbidea ematen du alde batetik, eta Frantziarako sarbidea bestetik.  

� Trenbidez, portu barneko sarea RENFEren Madril – Hendaia linea orokorrarekin (bikoitza eta 
elektrifikatua) bat egiten duten lau punturekin loturik dago. Sarbideetako hiru Pasaiako 
RENFEren geltokiarekin elkartzen dira (geltokia portu aldamenean dago); aldiz, laugarrena 
Errenteriako geltokiarekin elkartzen da, Portuko Agintaritzako tunel baten bidez. Beraz, kai 
komertzial guztiak portu barneko sarearekin daude loturik.  

� Horrez gain, portutik gertu 5 aireportu garrantzitsu daude. Donostiakoa portu barrutitik 10 
kilometrora dago; aldiz, Bilbo, Vitoria-Gasteiz, Iruñea eta Biarritzekoak 120 kilometrotik 
beherako inguruan daude.  

Hona hemen portuko planoa: 
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0.2. Pasaiako Portuko Agintaritza 
Pasaiako Portuko Agintaritzak (aurrerantzean, PPA), portua zaindu eta ustiatzearekin zerikusia 
duten alderdiak kudeatzen eta koordinatzen ditu. 1927. urteaz geroztik egiten du lan hori. Hain 
zuzen ere, urte hartan sortu zen Pasaiako Portuko lehen Obra Batzordea, egungo Agintaritzaren 
aurreko izena. Era berean, erakunde hau portuaren plangintzaz eta sustapenaz arduratzen da.  

Pasaiako Portuko Agintaritza Estatuko Portuen Herri Erakundeko kidea da. Aipatu erakundea 
Sustapen Ministerioaren menpe dago, eta Espainiako interes orokorreko 44 portuetan gobernuaren 
portu politika gauzatzeaz arduratzen da. 

Pasaiako Portuko Agintaritzako Administrazio Kontseilua hainbat sektoretako ordezkariek osatzen 
dute.  

Hona hemen Agintaritzaren organigrama: 

 
 

Portuko Agintaritzarekin harremanetan jartzeko moduak: 

 

 

Pasaiako Portuko Agintaritza - Autoridad Portuaria de Pasajes 

Portu barrutia, z/g 20110 PASAIA 

Tel. (943 35 18 44) (943 35 00 22) 

Faxa 943 35 25 80  

Helbide elektronikoa: app@puertopasajes.net  
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0.3. Hizkuntzak Kudeatzeko Sistemaren Aurrekariak 
1999an, Pasaiako Portuko Agintaritzako Enpresa Batzordeak eta Zuzendaritzak PPAren I. 
Hitzarmen Kolektiboa onetsi zuten; bertan euskararen erabilera bultzatzeko erabakia jasotzen zen. 

Ondorioz, 2000. urtean enpresaren diagnostikoa egin zen Elhuyar aholkularitza enpresaren 
laguntzarekin, eta 2001-2003 aldian Euskara Planaren lehenengo fasea abiarazi zen.  

2004ko azaroan, AHIZE-AEK hizkuntza-aholkularitza enpresarekin lankidetzan, Euskara Planaren 
bigarren fasea abiarazi zen. Faseari BOGA 2005-2007 deitu zitzaion, langileek bozketa bidez 
erabakitakoaren arabera. 

Bigarren fasean zehar, Euskara Batzordeak proposatuta, PPAko Lehendakariak Hizkuntza 
Politikako dokumentua onetsi zuen. Ondorioz, Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema (aurrerantzean, 
HKS-SGL) sortzeko eta ezartzeko prozesua jarri zen abian. 

Hirugarren fasean 2008-2012 Euskara Plana onartu ondoren, 2009an hizkuntza normalizazio 
arduraduna kontratatu zen, Hizkuntza Politika eta Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema garatzeko.  

2009an HKSko “Irudia eta komunikazioa”, “Kanpo harremanak” eta “Barne Harremanak” prozedurak 
berrikusi eta onartu ziren, eta “Euskarako Hizkuntza Gaitasuna” prozedura landu eta onartu zen. 
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1. HIZKUNTZA POLITIKA 
2011ko ekainaren 1ean, Lucio Hernando Albistegik, Pasaiako Portu Agintaritzako lehendakariak, 
PPAren Hizkuntza Politika jasotzen duen dokumentua izenpetu zuen.  

Sarrera 
Hizkuntza-Politika hau onartu da euskararen erabilera sustatuko duen marko orokorra ezartzeko xedearekin, eta horrela, 
etorkizuneko ekintzak bideratuko dituzten helburu estrategikoak finkatuta uzteko: 
 

Helburuak 
Lehendakaritza honek helburu bat du: Euskal Autonomia Erkidegoan ofizialak diren bi hizkuntzen erabilera normalizatua 
bermatzea Pasaiako Portuko Agintaritzan.  
Eskubide horren erabilera arian-arian bermatzeko, beharrezkoak diren baliabideak esleituko dira eta egokiak diren neurriak 
hartuko; xede horrekin, Hizkuntza Ofizialen Erabilera Kudeatzeko Sistema ezarriko da. 
Era horretan, elebitasunaren aldeko apustua eginez, zerbitzuaren kalitatea hobetuko dugu, eta balio erantsi handiagoa emango 
diogu Pasaiako Portuko Agintaritzaren lanari. 

 

Balioak 
Balio hauetan oinarrituko dira Pasaiako Portuko Agintaritzako Lehendakaritza honek onartutako Hizkuntza-Politika eta ezarriko den 
Hizkuntza Ofizialen Erabilera Kudeatzeko Sistema: 

• Parte hartze kualifikatua: helburua lortzeko, langile guztien parte hartzea behar da eta eskertuko da; bakoitzaren 
gaitasunaren, ezagutzaren eta antolamenduan duen kokapenaren araberako parte hartzea. 

• Malgutasuna eta aldaketa lasaia: Pasaiako Portuko Agintaritzaren eta dibisio bakoitzaren egoera eta beharrei egokituko 
zaizkie helburuak eta epeak. Kultura eta antolaketa-aldaketek behar duten erritmoa zainduko da. 

• Begirunea: begirunea pertsona orori, jarrera baikorrak eta eraikitzaileak bultzatuta. Inork ez du prozesua oztopatuko. 
Borondatezko parte hartzearen eta Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema garatzeko egin beharreko derrigorrezko lanen arteko 
oreka bilatuko da.  

• Adostasuna: borondate guztiak orekatzen dituen akordioa da aurrera jotzeko formularik egokiena; beti ere, errespetua izanik 
atal bakoitzak prozesuan dituen erantzukizun eta konpetentziei. 

• Zeharkako kudeaketa: hizkuntzen kudeaketa Pasaiako Portu Agintaritzako kudeaketa ereduan txertatu behar da eta 
ondorioz, arlo, sail eta dibisio bakoitzari eta bere arduradunari dagokio hizkuntza politikaren helburuak, balioak eta 
konpromisoak, eta orokorrean, Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema bere arloan etengabe garatzea.  

• Euskararen erabilera sustatzea da ardatza, baina helburu hori lortzeko motibazioa, ezagutza eta erakundetzea ere landuko 
dira. 

• Gardena: planaren zutabe garrantzitsua da eragile guztiek informazioa izatea. Komunikazioa da tresna eraginkorrena 
zalantzak, beldurrak eta aurreiritziak uxatzeko. 

 

Pasaiako Portuko Agintaritzaren konpromisoak  
1. Normaltasunez lan egin euskaraz eta gaztelaniaz, eta gutxienez egungo legeak agintzen duena bete. 
2. Sustatu, babestu eta helburuen araberako baliabideez hornitu euskararen barne eta kanpo erabilera, ezagutza eta 

erakundetzea indartzeko ekintzak.  
3. Garatu, ezarri eta mantendu Hizkuntza Ofizialen Erabilera Kudeatzeko Sistema, eta horretarako beharrezkoak diren giza eta 

material-baliabideez  hornitu.  
4. Txertatu hizkuntzen erabilerari lotutako helburu, ekintza eta irizpideak egun dagoen kudeaketa ereduari, eta etorkizunean 

ezar daitezkeen sistema, politika eta estrategiei. 
5. Jakitera eman Agintaritzan sortutako informazioa eta esperientzia herri-administrazioei, eta langile, erabiltzaile eta hornitzaile 

guztiei, eta horrela, saiatu ingurukoen jarreretan modu proaktiboan eragiten, eta euskararen erabilera sustatzeko 
elkarlanerako guneak garatzen. 

6. Zuzendaritzak du plana garatzeko ardura, Egitasmoaren batzordea da horren motorra, eta guztion erantzukizuna da, 
arduradun eta langileona, nor bere egoeratik abiatuta, eguneroko eginkizunetan hizkuntzen trataerari begirunea izatea. 

 

1.1. Loturiko dokumentuak 
� FHK-FGL-001 “Hizkuntza-politika / Política lingüística” 
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2. ERANTZUKIZUNAK ETA PARTAIDETZA 
2.1. Erantzukizunen matrizea 
Hizkuntza Politikako dokumentuan zehazten denez: 

� Zuzendaritzak Euskara Plana eta HKS-SGL garatzeko betebeharra dauka.  

� Euskara Batzordea prozesu horren bultzatzailea da. 

� Guztion erantzukizuna da, bakoitzak bere eskumenen barruan, bi hizkuntzen erabilera 
normalizatua sustatzea eguneroko zereginetan. 

Horregatik, pertsona guztien partaidetza kualifikatua bultzatzen da; hau da, norberaren 
ahalmenaren, ezagutzaren eta enpresan duen lanpostuaren araberako partaidetza.  

Hurrengo koadroan erantzukizun guztiak azaltzen dira: 

Nor Misioa Eginkizunak 

PPAko Lehendakaria 
eta Zuzendaritza 

Euskararen erabilera 
bultzatzeko eta legea 
betearazteko 
erabakiak hartzea. 

� Prozesuaren liderra izan enpresan. 
� Ezartzea eta ezagutaraztea PPAren Hizkuntza Politika, hiru urterako 

Euskara Planaren helburuak eta haren urteko Kudeaketa Plana, HKS-
SGLren eskuliburu nahiz prozedurekin batera, langileen eta Euskara 
Batzordearen iritzia kontuan izanik. 

� Ziurtatzea Euskara Planaren egikaritza, emaitzak egiaztatzea, hobetzeko 
arloak proposatzea eta neurri zuzentzaileak ezartzen direla. 

� Antolamenduzko eredua garatzea eta HKS-SGL koordinatuko duen pertsona 
izendatzea. 

 

Nor Misioa Eginkizunak 

Enpresa Batzordea Partaidetza 
bultzatzea 

� Euskara Batzordean parte hartzea. 
� Eredu izatea, euskara bere funtzionamenduan sartuz. 

 

Nor Misioa Eginkizunak 

PPAko Arlo, Sail, 
Dibisio eta 
Zerbitzuetako 
arduradunak 

Hizkuntza Politika 
ezartzea 

� Prozesua zuzentzea bere ardurapeko eremuan (Zerbitzua, Dibisioa, Saila 
edo Arloa): 
� eremu horrekin loturiko helburu eta prozedurak idazten eta jakinarazten 

lagunduz. 
� Arlo, sail, dibisio edo zerbitzuetako urtez urteko helburuak definituz eta 

horretarako beharrezkoak diren ekintzak planifikatuz, eginez eta 
ebaluatuz. 

� Euskara Plana garatzen duten pertsonei laguntza eta bitartekoak 
eskainiz, 

� eta prozesu osoaren jarraipena eginez. 
� Euren arlo, sail, dibisio edo zerbitzuaren bidez kanpoko enpresak 

kontratatzen direnean horiek ere prozeduretan araututakoa bete 
dezaten egin beharrekoak egitea (kontratuetan, lankidetza 
hitzarmenetan eta gisa horretakoetan... klausulak txertatzea) 

 

Nor Misioa Eginkizunak 
Plangintza eta 
Kudeaketa Sistemen 
arduraduna 

Hizkuntzen 
Kudeaketa bere gain 
hartzea.  

� Euskara plana PPAren egituran integratzea.  
� Zuzendaritzaren eta Euskara Planaren nahiz HKS-SGLren 

koordinatzailearen arteko lotura bermatzea.  
 

Nor Misioa Eginkizunak 

Hizkuntzen kudeaketa 
arduraduna 

Euskara Plana eta 
HKS-SGL 
zuzentzea, 
dinamizatzea eta 
horien kudeaketaren 
jarraipena egitea. 

� HKS-SGLaren prozedurak zehaztea, ezartzea eta mantentzea. 
� Euskara Batzordearen eta SAREAren bilerak deitzea, Zuzendaritzak, taldeek 

edo edozein langilek proposaturiko gaiak eztabaidatzeko. 
� Euskara Batzordeak eta Zuzendaritzak hartutako erabakiak jakinaraztea eta 

horien jarraipena egitea. 
� Ikastaroak antolatzea, irakasleekin koordinatzea eta prestakuntzaren 

jarraipena egitea. 
� Sektore sozio-ekonomikoan Euskararen erabilera bultzatzen duten 

gainerako eragileekin (administrazioa, enpresak...) harremanetan egotea eta 
elkarlanean aritzea. 

� Balizko dirulaguntzak kudeatzea. 
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� Gai horri dagokionez enpresa kanpoan ordezkatzea. 
 

Nor Misioa Eginkizunak Nor 

Hizkuntza normalizazio 
teknikariak 

Euskara Plana 
garatzeko laguntza 
teknikoa ematea. 

� Hizkuntza normalizazio arduradunari 
Euskara Plana eta HKS-SGL kudeatzen 
laguntzea. 

� Hizkuntzen erabilera eta Euskara Planaren 
metodologiarekin zerikusia duten gaietan 
aholkua ematea. 

� Itzulpenak egitea edo horiek bideratzea. 
� Lantokian bertan laguntza eskaintzea. 
� Bileretako aktak jaso eta gordetzea. 
� Memoriak idaztea. 

Zuzendaritzak, Euskara 
Batzordearen laguntzarekin, 
kanpoko aholkularitza enpresa 
aukeratuko du, edo 
dagokionean, eginkizun horiek 
burutuko dituzten PPAko 
langileak. 

 

Nor Misioa Eginkizunak Nor 

Euskara Batzordea 

Euskara Plana eta 
HKS-SGL 
dinamizatzea, 
koordinatzea, 
ebaluatzea eta 
etengabe hobetzea. 

� Hizkuntza Politika proposatzea.  
� Hiru urterako Euskara Planaren eta haren 

urteko Kudeaketa Planaren helburuak 
proposatzea. 

� Auditoriak eta bilerak antolatzea jarraipena 
egiteko, emaitzak kontrolatzeko eta 
hobetzeko arloak proposatzeko. 

� Urtero Euskara Planaren proiektuak 
garatzeko sortzen diren Proiektu Taldeak 
antolatzea, dinamizatzea eta koordinatzea. 
Batzordeko kide bakoitzak proiektu eta 
Proiektu Talde jakinen jarraipena egingo du 
eta haiei ekarpenak egingo dizkie. 

9 kidez (euskaldunak) osaturik 
egongo da. 
- Zuzendaritzaren 3 ordezkari.  
- Enpresa Batzordeko 
ordezkari 1.  
- Arlo, Sail, Dibisio eta 
Zerbitzuetako 4 ordezkari, 
SAREAk aukeratuak urte 
amaiera edo hasierako bileran 
(irizpideak: ikuspuntu ireki eta 
bateratzailea edukitzea, 
motibatuta egotea, eta 
enpresako sektore zabalak 
ordezkatzea). 
- Hizkuntza normalizazio 
arduraduna.  
- Izendatutako kanpo eta/edo 
barruko teknikaria(k). 
 

Gaiak hala eskatzen duenean, 
Proiektu Taldeetako 
arduradunek ere parte hartuko 
dute. 
Iraupena: Urtebete. 

 

Nor Misioa Eginkizunak Nor 

Proiektu Taldeak 
Euskara Planeko 
proiektuak ezartzea.  
 

� Proiektua antolatzea, garatzea eta 
ebaluatzea. 

� Euskara Batzordeari proiektua nola doan 
jakinaraztea. 

� Akatsak eta hobekuntza proposamenak 
identifikatzea eta horiek arduradunei edota 
Euskara Batzordeko kideei jakinaraztea. 

*Oharra: Proiektu bakoitzak arduradun bat, 
iraupen jakin bat, ordu kopuru bat, ibilbide jakin 
bat etab. edukiko ditu. Euskara Batzordeak datu 
horiek guztiak aldez aurretik jasoko ditu fitxa 
batean, eta proiektua Zuzendaritzak onespena 
eman ondoren abiaraziko da. Azkenik, diseinua, 
prozesua eta helburuen betetze maila 
ebaluatuko da. 

Partaideak:  
� Zerbitzu batekin loturiko 

proiektuak: Zerbitzu 
horretako kideak.  

� Zeharkako proiektuak: 
gaiarekin zerikusia duten 
eta motibatuta dauden 
pertsona boluntarioak.  

Iraupena: 3-5 hilabete; 
gehienez urtebete. 

 

Nor Misioa Eginkizunak Nor 

SAREA  
Pertsona 
kolaboratzaileen sarea 

Komunikazioa eta 
partaidetza 
bultzatzea. 

� Proiektuari buruzko komunikazioa bi 
noranzkotan bideratzea: alde batetik, 
informatzea eta orientatzea; eta bestetik, 
iritziak eta ekarpenak biltzea.  

� Pertsonak motibatzea, euskararen 
erabileran erreferentzia bihur daitezen, 
proiektuen garapenarekin konprometitu 
daitezen eta gainerako langileei Euskara 
Planeko helburuak betetzen lagun 
diezaieten. 

� Akatsak eta hobekuntza proposamenak 
identifikatzea eta horiek arduradunei edota 

Partaideak: boluntarioak. 
Proiektuari lagundu nahi dioten 
pertsona guztiak, talde bateko 
kide izan ala ez, eta 
euskararen ezagutza maila 
edozein dela ere. 
Iraupena: 3 bilera urtean 
(urtarrila, iraila, azaroa). 
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Euskara Batzordeko kideei jakinaraztea. 
 

Nor Misioa Eginkizunak 

PPAko langileak Hizkuntza Politika 
ezartzea 

� Ezarritako helburuak, prozedurak eta irizpideak ezagutzea eta 
errespetatzea, eta ahal den neurrian, horiek betetzea. 

� Akatsak eta hobekuntza proposamenak identifikatzea eta horiek arduradunei 
edota Euskara Batzordeko kideei jakinaraztea. 

� Proiektuetan lanean diharduten pertsonei laguntzea. 
 

PPAn eta HKS-SGLn erantzukizunak dituzten pertsonen izenak FHK/GL-002 dokumentuan daude; 
Euskara Batzordeko eta SAREAko kideen izendapenak eta eginkizunak ere dokumentu batean 
jasoko dira.  

2.2. Hizkuntzen kudeaketa arduraduna 
Zuzendaritzak Euskara Plana eta HKS-SGL garatzeaz arduratuko den pertsona izendatu du: Ibon 
Usarralde Lasarte, Kalitate eta hizkuntzen kudeaketa arduraduna.  

Egun hizkuntzen kudeaketa Plangintza eta Kudeaketa Sistemen Arloaren baitan kokatzen da eta 
beraz, Zuzendaritzarekiko komunikazioa arlo horretarako buruaren bidez egiten da. 

Euskara Plana eta HKS-SGL koordinatzeaz arduratuko den pertsonaren izendapena eta 
eginkizunak FHK/GL-003 formatuan daude jasota. 

2.3. Loturiko dokumentuak 
� FHK-FGL-002 “PPA eta HKSko arduradunen zerrenda / Relación de responsables de la 

APP y del SGL” 

� FHK-FGL-003 “Hizkuntza Kudeaketa Arduradunaren izendapena eta funtzioen 
deskripzioa / Nombramiento y Descripción del puesto de Responsable de la Gestión 
Lingüística” 

� FHK-FGL-004 “Euskara batzordeko kidearen izendapena eta funtzioen deskripzioa / 
Nombramiento y Descripción del puesto de Miembro de la Comisión de Euskara” 

� FHK-FGL-005 “SAREAko kidearen izendapena eta funtzioen deskripzioa / 
Nombramiento y Descripción del puesto de Miembro de la red SAREA” 
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3. HIZKUNTZAK KUDEATZEKO SISTEMA 
3.1. Sistemaren Helburuak eta Irismena 
Eskuliburuaren xedeak honako hauek dira: 

� PPAn ezarritako HKS-SGLaren irizpide nagusiak adostea. 

� Sistemako eragile guztiei berehalako kontsulta tresna bat eskaintzea. 

� PPA osatzen duten pertsona guztiei beren lana ongi egiten laguntzea, enpresan euskararen 
erabilera bultzatzeko, eta egindako jarduerak PPAko Lehendakariak onetsitako Hizkuntza 
Politikarekin bat etor daitezen. 

Eskuliburu hau enpresako arlo, sail, dibisio eta zerbitzu guztietan ezarriko da, eta ez da inolako 
salbuespenik aurreikusi. 

3.2. Sistemako dokumentuen egitura 
HKS-SGL osatzen duten dokumentuak hauek dira: 

� Hizkuntza Politikaren dokumentua. 

� HKS-SGLren Eskuliburua (irakurtzen ari zarena). 

� Prozedurak, PPAko langileek beren zereginetan jarraitu beharreko hizkuntza irizpideak jasotzen 
dituztenak. 

� Eskuliburuan deskribatutako jarduerak eta prozedurak zenbateraino bete diren idazteko 
formularioak. Behin beteta, formulario horiek erregistro bihurtzen dira: xedeen betetze maila 
ikusteko eta kontrolaren eraginkortasuna zehazteko balio dute. 

� HKS-SGLren funtzionamendurako behar diren dokumentu osagarriak. 

3.3. Sistemako dokumentuak prestatzea, aldatzea, 
banatzea eta kontrolatzea 

Hizkuntza normalizazio arduradunari eskuliburua, prozedurak eta HKS-SGLko formularioak aldatu 
eta eguneratzea dagokio, irizpideak onetsi ondoren. Lehendakariari, berriz, aldaketa horiek onestea 
dagokio. 

Sistemak indarrean dituen dokumentuak zerrenda batean daude jasota, eta PPAko langile guztiek 
dute Eskuliburua eta HKS-SGLko prozedurak irakurtzeko aukera: 

� Ordenagailua PPAko sarera konektatuta izan eta behar diren kodeak dituzten langileek, 
sareko “Euskara - 'Pasajes\Tower36\Usuarios' (H:)” izeneko partizioan. 

� Oro har, honako leku hauetan banatuta dauden paperezko kopien bidez: tailer mekaniko eta 
elektrikoetako bulegoetan, Kaizagoaren erretenean, Kontserbazio Zerbitzuan eta 
Transatlantiko eraikineko Harreran.  

Bestalde, Hizkuntzak Kudeatzeko Sistemaren barruan sortutako erregistroak eta bestelako 
dokumentu publikoak ere sarean daude eskuragarri, hamabi taldetan sailkatuta:  

� 01 Argazkiak - Fotos 

� 02 Ereduak - Formatos 

� 03 Euskara Batzordeko aktak - Actas de la Comisión de Euskera 

� 04 Gestio Planak 

� 05 Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema - Sistema de Gestión Lingüística 

� 06 Kaidizkaria 
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� 07 Memoriak 

� 08 Sarea 

� 09 Hiztegia - Diccionario 

05 Hizkuntzak Kudeatzeko Sistema atalean sistemaren erregistroak daude eta bakoitzak bere 
erreferentzia dauka erregistroen zerrendan. Aipatu zerrenda Excel dokumentu bat da; iragazkien 
bidez edozein dokumentu bilatzen laguntzen du, eta sortutako hiperestekek erregistroetarako 
sarbidea ematen dute. 

Hizkuntza normalizazio arduradunari dokumentu guztiak kontrolatzea dagokio, eta bere ardurak 
hauek dira: 

� Dokumentuak kodetzea. 

� Dokumentu bat aldatzen denean, egindako aldaketak eta data idatzi behar dira, eta ale bat 
artxibatu egin behar da, "zaharkitua" izenarekin. 

� Egokia denean, erregistro zaharkituak ezabatu egiten dira, ezarritakoaren arabera beren 
artxibatze aldia amaitzen denean. 

Dokumentuak horrela kodetzen dira: 

� Prozedurek PHK-PGL kode bat (Prozedura Hizkuntzak Kudeatzeko-Procedimiento Gestión 
Lingüística), hiru digituko zenbaki korrelatibo bat eta berrikuspen zenbaki bat daramate. 

HKS-SGLren Eskuliburua 000 prozedura da, hau da, “PHK-PGL-000”. 

� Formularioek FHK-FGL kode bat (Formularioa Hizkuntzak Kudeatzeko-Formulario Gestión 
Lingüística), hiru digituko zenbaki korrelatibo bat eta berrikuspen zenbaki bat daramate. 

� Sistemako formularioetatik sortutako erregistroek DHK-DGL kode bat (Dokumentua 
Hizkuntzak Kudeatzeko - Documento Gestión Lingüística), hiru digituko zenbaki korrelatibo 
bat eta berrikuspen zenbaki bat daramate. 

3.4. Loturiko dokumentuak 
� FHK-FGL-006 “Indarrean dauden HKSko Dokumentuak / Documentación vigente del 

SGL” 

� FHK-FGL-007 “HKSko dokumentuen Banaketa-zerrenda / Lista de Distribución de 
documentos del SGL” 

� FHK-FGL-008 “HKSren Erregistro-zerrenda / Lista de Registros del SGL” 
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4. SISTEMAREN FUNTZIONAMENDUA 
4.1. Planifikatu, gauzatu, ebaluatu eta hobetu 

Dokumentu honetako 1. puntuan esan bezala, PPAko Lehendakariak Hizkuntza Politikako dokumentua 
onetsi zuen; bertan PPAren etorkizunari begirako ikuspegia zehazten da, hizkuntzen kudeaketarekin 
loturiko helburu nagusiarekin batera.  

Bestalde, PPAk Erreferentzia Marko Estandarra izeneko dokumentua erabiltzen du erreferentzia gisa, 
Eusko Jaurlaritzaren Hizkuntza Politikarako Sailburuordetzak egina. 

Hiru urtean behin, Euskara Batzordeak proposatuta, hurrengo aldian landu beharreko helburu orokorrak 
jasotzen dituen dokumentua onesten du PPAko Zuzendaritzak. 

Urtero, Euskara Batzordeak proposatuta, PPAko Zuzendaritzak kudeaketa plana zehazten du: 

� Kudeaketa Planaren irismena: plana zein arlo, sail, dibisio edo zerbitzutan ezarriko den. 

� Landuko diren ardatzak, arlo orokorrak, arlo zehatzak eta osagaiak/jarduerak; gutxienez 3 
osagai/jarduera landuko dira urtero. 

HKS kudeatzeko lau fase nagusi bereiz daitezke, etengabeko hobekuntzaren zikloan oinarrituak: 
Planifikatu, Ezarri, Ebaluatu eta Hobetu. 

Hilero Euskara Batzordearen bilerak egiten dira sistema koordinatu, ebaluatu eta hobetzeko asmoz. Era 
berean, bilera horietan Ez-Adostasunak edo Proposamenak aztertzen dira eta Ekintzak prestatzen dira; 
azken horiek Zuzendaritzaren onespena jaso ondoren abiaraziko dira. 

Hona hemen urtean zehar ematen diren pauso guztiak:  

1. Abenduko lehen hamabostaldia (planifikatu): Euskara Batzordeak urteko memoria eta hurrengo 
urterako Kudeaketa Plana prestatzen ditu eta Zuzendaritzari proposatzen dio, oniritzia eman 
diezaion. 

� Urteko memoriak urteko kudeaketa planaren betetze maila kuantifikatzen du eta kualitatiboki 
betetze maila hori baloratu.  

� Hurrengo urterako kudeaketa planak helburuak, landu beharreko osagaiak/jarduerak, 
ekintzak (erabilera, ezagutza, motibazioa, komunikazioa-parte hartzea, erakundetzea eta 
kudeaketaren ingurukoak), arduradunak, epeak eta adierazleak jasotzen ditu. 

2. Abenduko bigarren hamabostaldia (planifikatu): hurrengo urterako Ekintzen Fitxak prestatzen 
dira, eta Euskara Batzordeak haiek bete ondoren, Zuzendaritzari aurkezten zaizkio onets ditzan. 

3. Urtarrileko bigarren hamabostaldia (planifikatu): SAREAren 1. bilera. Aurreko urteko memoria 
eta Zuzendaritzak onetsitako plana aurkezten dira. Partaideek esku hartu nahi duten Ekintzan 
izena eman dezakete. 

4. Urteko kudeaketa planeko ekintza batzuk (planifikazio gehiago behar ez dutenak) otsailaren 
hasieratik azaroaren amaiera arte egiten dira eta etengabe jarraipena egiten zaie.  

5. Otsaileko lehen hamabostaldia (planifikatu): hizkuntza normalizazio arduradunak sailetako eta 
dibisioetako arduradunekin hitz egiten du, sail edo dibisioko ekintzak proposatzeko, adosteko 
eta nola egingo diren zehazteko. 

6. Otsaileko lehen hamabostaldia (plana ezarri): eragile guztiak ados jarri ondoren, lantaldeak 
martxan jartzen dira Ekintza Fitxaren egutegia jarraituz. 

7. Otsaileko bigarren hamabostaldia (ebaluatu): data horretatik aurrera eta azarora arte, 
hizkuntzari buruzko barne auditoriak egiten dira. 

Lehenik, Auditoria prestatzen da hiru urteko sistema osoa berrikusten duen plana oinarritzat 
hartuz: Auditoreak aukeratzen dira (ez dute arlo horretan erantzukizunik eta behar diren 
ezagutzak dituzte) eta kontrol zerrendak prestatzen dira, sistemako dokumentuak eta aurreko 
auditoria txostenak aztertu ondoren. 
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Jarraian, auditatuak izango diren langileei aldez aurretik jakinarazi ondoren, Auditoria egiten da: 
langileekin elkarrizketak, instalazio, dokumentu eta erregistroen ikuskapena. 

Gero auditoriaren emaitzak langileei aurkeztu eta lantzen dira, gogoan har ditzaten; jarraian 
txostena bidaltzen zaie HKSko Arduradunari eta PPAko Zuzendaritzari, azken ebaluazioa 
egiteko, eta auditoria plana eguneratzen da. 

8. Apirileko eta uztaileko lehen hamabostaldia (ebaluatu): Euskara Batzordeak indarrean dagoen 
urteko planaren 1. eta 2. jarraipen bilerak egiten ditu, eta 1. eta 2. balantze fitxak betetzen. 
Lehen eta bigarren hiruhilekoan egindako lana aztertzeaz gain, Taldeekin koordinatzen diren 
arduradunek haiei buruzko informazioa ematen dute. Zuzendaritzari Balantze Fitxak aurkezten 
zaizkio eta egoeraren berri ematen zaio. 

9. Iraileko bigarren hamabostaldia (ebaluatu): SAREAren 2. bilera egiten da, egoeraren berri 
ematen da eta Taldeak berraktibatzen dira.  

10. Azaroko bigarren hamabostaldia (ebaluatu eta hobetu): Euskara Batzordeak indarreko Urteko 
Planaren 3. jarraipen bilera egiten du, eta bertan: 

� Urtean zehar lanean aritu diren Taldeek lortutako helburuak eta antzemandako beharrak 
jakinarazten dizkiote Euskara Batzordeari. 

� Honako hauek aztertzen dira: 

� Prozeduretan aurreikusitako neurketen emaitzak. 

� Erabiltzaileek, Sailetako Zuzendaritzek eta PPAko edozein langilek aurkeztutako Ez-
Adostasunak eta Proposamenak. 

� Langileek betetako galdetegien emaitzak  

� Hiru urteko planaren eta legezko eskakizunen betetze maila. 

� Hizkuntza osagaia duten balizko osagai edo jarduera berriak. 

� Euskara Planaren bilakaera eta Sistemaren berrikuspena. 

11. Azaroko bigarren hamabostaldia (ebaluatu eta hobetu): Euskara Batzordearekin izandako 
bileratik sortutako txostena PPAko Zuzendaritzari aurkezten zaio, hark onets dezan, eta 
Zuzendaritzak sistemaren Berrikuspena egiten du. 

5. kapituluko (“Eragiketen kontrola”) prozedurei urtean zehar adostutako funtzionamendu irizpide 
berriak gehitzen zaizkie. 

12. Abenduko lehen hamabostaldia (ebaluatu eta hobetu): SAREAren 3. bilera antolatzen da, 
urtearen balantzea egiteko eta hurrengo urterako proposamenak aurkezteko. 

Aurreko pausoak modu eskematikoan: 

Hilabetea Urt Ots Mar Api Mai Eka Uzt Abu Ira Urr Aza Abe 

Hamabostaldia 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 

Planifikatu                         

Ezarri                         

Ebaluatu                         

Hobetu                         

 

4.2. Loturiko dokumentuak 
� FHK-FGL-009 “HKSren Hiru urteko Plana / Plan trienal del SGL” 

� FHK-FGL-010 “Erreferentzia Marko Estandarreko Osagai/Jardueren Zerrenda eta 
Egoera / Relación y Estado de Elementos/Actividades del Marco de Referencia Estándar” 

� FHK-FGL-011 “HKren urteko planaren helburuak / Objetivos del plan anual de la GL” 
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� FHK-FGL-012 “HKren urteko planaren ekintzak / Actividades del plan anual de la GL” 

� FHK-FGL-013 “Ekintza fitxa / Ficha de Acción” 

� FHK-FGL-014 “Urteko ekintzen kronograma / Cronograma de actividades del año” 

� FHK-FGL-015 “Urteko Planaren Balantzeak / Balances Plan Anual” 

� FHK-FGL-016 “Adierazleak kudeatu / Gestión de indicadores” 

� FHK-FGL-017 “Bilera Akta / Acta de Reunión” 

� FHK-FGL-018 “Proposamen eta Ez-Adostasunen Jakinarazpena / Comunicación de 
Propuestas y No Conformidades” 

� FHK-FGL-019 “Proposamen eta Ez-Adostasunen Zerrenda / Registro de Propuestas y 
No Conformidades” 

� FHK-FGL-020 “Auditoria Plana / Plan de Auditorias” 

� FHK-FGL-021 “Barne Auditoriaren Egiaztatzen Zerrenda / Lista de Comprobación de la 
Auditoria Interna” 

� FHK-FGL-022 “Barne Auditoriaren Txostena / Informe de la Auditoria Interna” 

� FHK-FGL-023 “HKS Berrikusi / Revisión del SGL” 

� FHK-FGL-024 “Urteko Planaren Memoria / Memoria del Plan Anual” 
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5. ERAGIKETEN KONTROLA 
PPAk lau prozedura adostu, idatzi eta jakinarazi ditu. Hurrenez hurren, Komunikazioa eta Irudiari, Kanpo 
Harremanei, Barne Harremanei eta Euskarazko hizkuntza gaitasunari buruzkoak, honako hau 
bermatzeko: 

� Gutxienez, indarreko legeria betetzen dela. 

� PPAren jarduerak Hizkuntza Politikarekin bat datozen irizpideen arabera egiten direla. 

� Aldian behingo kontrolak egiten direla irizpideekiko desbideratzeak antzeman eta konpontzeko, eta 
horrela etengabeko hobekuntzarekiko konpromisoa betetzeko. 

PPAren funtzionamenduan berritasunak edo aldaketak gertatzen direnean, hizkuntzaren ikuspuntutik 
aztertzen dira, funtzionamendu irizpide berriak ezartzeko premia dagoen ikusteko.   

5.1. Loturiko dokumentuak 
� PHK-PGL 001 “Hizkuntza-Paisaia / Paisaje lingüístico” 

� PHK-PGL 002 “Kanpo-Harremanak / Relaciones Externas” 

� PHK-PGL 003 “Barne-Harremanak / Relaciones Internas” 

� PHK-PGL 004 “Euskarako hizkuntza gaitasuna / Competencia Lingüística Euskera” 

� FHK-FGL-025 “Errotuluak Auditatzeko Fitxa / Ficha para Auditar la Rotulación” 

� FHK-FGL-026 “Ibilgailuen zerrenda / Relación de Vehículos” 

� FHK-FGL-027 “Kanpo-harremanetako Dokumentuen Jarraipen-fitxa / Ficha para el 
Seguimiento de la Documentación en las Relaciones Externas” 

� FHK-FGL-028 “Prentsa-oharren Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de las Notas 
de Prensa” 

� FHK-FGL-029 “Iragarkien Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de las Inserciones 
Publicitarias” 

� FHK-FGL-030 “Promozio-euskarrien Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de los 
Elementos Promocionales” 

� FHK-FGL-031 “Bisiten Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de las Visitas” 

� FHK-FGL-032 “Web orriaren Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de la Página 
Web” 

� FHK-FGL-033 “Kontratua Euskaraz nahi duten Langileen Zerrenda / Relación de los 
Trabajadores que desean el Contrato en Euskara” 

� FHK-FGL-034 “Langileentzako Galdetegia / Cuestionario para los Trabajadores” 

� FHK-FGL-035 “Langileentzako Galdetegiaren Erantzunak Kudeatzeko Fitxa / Ficha 
para Gestionar las Respuestas al Cuestionario de los Trabajadores” 

� FHK-FGL-036 “Laneko Formatuen Zerrenda / Relación de Formatos de Trabajo” 

� FHK-FGL-037 “Giza-baliabideetako Dibisioak Erregistrotik Kanpo Bidalitako 
Dokumentuen Jarraipen-fitxa / Ficha para el Seguimiento de los Documentos Enviados 
Fuera de Registro por la División de Recursos Humanos” 



PHK-PGL-000 Ber / Rev. 01 
Data / Fecha:  
2011/01/31  

HIZKUNTZAK KUDEATZEKO 
SISTEMAREN ESKULIBURUA  

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
LINGÜÍSTICA� Orrialdea / Página: 17 / 18 

 

Ez kopiatu edo erreproduzitu kanpoan erabiltzeko Pasaiako Portuko Agintaritzaren baimenik gabe 
 

6. SENTSIBILIZAZIOA 
� urtero hizkuntzei buruzko sentsibilizazio kanpaina bat eta hainbat jarduera antolatzen dira, 

euskararen ikaskuntza eta erabilera bultzatzeko. 

� Hiru hilean behin, “Kaidizkaria” euskarazko barne aldizkaria (leihoak gaztelaniaz) argitaratzen 
eta banatzen da PPAko langile guztien artean , 

� Abenduaren 3an, Euskararen Nazioarteko Eguna dela-eta, hainbat jarduera antolatzen dira. 
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7. BARNE ETA KANPO KOMUNIKAZIOA 
7.1. Barne komunikazioa 
Euskara Batzordeak eta PPAko Zuzendaritzak barne komunikazio sistema bat ezarri dute, langileen 
artean honako helburu hauek lortzeko: HKS ulertzea, PPAren helburuak ezagutzea, Hizkuntza 
Politika betetzen laguntzea, enpresaren etengabeko hobekuntzan parte hartzea eta lorpenak 
ezagutzea. 

PPAko langile guztiak aktiboki parte hartzera deituta daude, eta edonork iradokizunak, kritikak edo 
hobekuntza proposamenak egin ditzake ezarritako bideak erabiliz. Eta horretarako: 

� Behin onetsita, urteko kudeaketa plana eta aurreko urteko memoria sarean esekitzen dira; 
horren berri emateko, mezu bat bidaltzen zaie helbide elektronikoa duten langile guztiei, eta 
iragarki tauletan 10 kartel jartzen dira. 

� Zuzendaritzako eta Euskara Batzordeko kideak langile guztien esanetara daude beren 
iradokizunak idatziz edo posta elektronikoz bidal diezazkien; horiek aztertu ondoren, HKSren 
Arduradunak erantzuna ematen edo erabakia jakinarazten du. 

� Euskara Batzordearen bilera baino hiru egun lehenago eta bilera egin eta hiru egunetara, mezu 
orokor bat bidaltzen zaie helbide elektronikoa duten langile guztiei eta iragarki tauletan 10 kartel 
jartzen dira, hurrenez hurren eztabaidagaiak eta hartutako erabaki nagusiak laburki azaltzeko. 
Horrez gain, akta sarean esekitzen da.  

� SAREAk urtean 2 bilera egiten ditu proiektuaren bilakaera aztertzeko. 

� HKSren Arduradunak 5 langilerekin elkarrizketak izaten ditu urtero, beren iritziak jasotzeko. 

7.2. Kanpo komunikazioa 
Hizkuntza Politikako dokumentuan, PPAko Zuzendaritzak konpromiso hau hartu zuen bere gain: 
Agintaritzan sortutako informazio eta esperientzia guztiak PPAko langileei ez ezik herri 
administrazio, erabiltzaile eta hornitzaileei ere jakinaraztea, haien jarreretan eragina izateko eta 
euskararen erabilera bultzatzeko lankidetza esparruak garatzeko. 

Horregatik zenbait jarduera egiten ditu: 

� Urtero gutun bat bidaltzen dio Eusko Jaurlaritzaren Hizkuntza Politikarako Sailburuordetzari, 
PPAk bete beharreko legezko eskakizunak identifikatu eta eguneratzeko. 

� Urtean behin bilerak egiten ditu hainbat eragilerekin, edo haiekin harremanetan jartzen da: 
Pasaiako Udalarekin, OLA Planeko teknikariekin, Gipuzkoako Foru Aldundiarekin eta Eusko 
Jaurlaritzaren Hizkuntza Politikarako Sailburuordetzarekin.  

� Hiru urtean behin gutun bat bidaltzen die Portuko erabiltzaileei. 

� Urtean behin komunikatu bat bidaltzen dio prentsari. 

� Gonbidatuta dagoen foroetan parte hartzen du. 

7.3. Loturiko dokumentuak 
� FHK-FGL-046 “Komunikazioen Zerrenda / Relación de Comunicaciones” 


