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Kommunesymbol for Meldal  

I kommunestyrets møte den 07.07.83 ble det vedtatt at det ikke skulle søkes godkjent et offisielt kommunevåpen for Meldal.

Det ble i stedet vedtatt at det skulle innføres et kommunemerke som symboliserer de to hovednæringene i kommunen, landbruk og industri.

Et utkast fra Harald Ekseth ble vedtatt valgt som symbol, men forslagsstilleren ble bedt om å bearbeide utkastet videre. Ekseth leverte så inn rentegnet utkast med forskjellige alternativ farger og utforming.

Vedtaket ble som tilrådinga enstemmig:

Harald Ekseth’s utkast ”Kornaks i tannhjul” velges som kommunesymbol for Meldal, med tannhjul og kornaks i gull på rød bunn.
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Fargebeskrivelse – tannhjul og kornaks i gull på rød bunn

	Farge
	PMS
	4-farge
	Brukes på

	Rød
	
	Rød 100, gul 100
	Bunnfarge

	Gul
	
	Ren gul
	Tannhjul og kornaks

	Gull
	
	Gull
	Tannhjul og kornaks


Gjengivelse: 
Frittstående, aldri innfelt i kombinasjon med tekst eller andre symboler eller logoer.

Kommunesymbolet kan i kunstnerisk framstilling gjengis vevet, malt, brodert, tegnet eller som relieff.

Bruk: 

Kommunesymbolet skal brukes i alle skriftlige henvendelser fra Meldal kommune som beskrevet i Profilhåndboka. Kommunesymbolet kan brukes på pin, vimpel og trykt på klær. Når kommunesymbolet gjengis i fargetrykk skal begge fargene brukes. 

Plassering: 
I skriftlig materiell fra Meldal kommune skal kommunesymbolet alltid stå øverst i venstre hjørne. Ingen tekst eller annen grafikk skal sidestilles med, eller stå høyere oppe på flaten enn kommunesymbolet.

Skrifttyper:

I alle skriv/korrespondanse skal skrifttypen Times New Roman brukes.

Times New Roman

Times New Roman – kursiv

Times New Roman – bold

Skriftstørrelser:

Font 12 – vanlig tekst

Font 14 – overskrifter – bold

Font 16 – MELDAL KOMMUNE– bold

Brevark – fortrykte

Brev skal som hovedregel skrives på fortrykte brevark i farger.

Brevark kan også, dersom økonomiske eller andre forhold tilsier det, fortrykkes i sort/hvitt.

Dersom likelydende brev sendes som originalbrev til flere mottakere, skal det:

· enten skrives ut i nødvendige antall originaleksemplarer i fra saksbehandlerverktøyet på fortrykte brevark i farger 

· eller skrives ut som original på fortrykte brevark i sort/hvitt i saksbehandlerverktøyet og deretter kopieres i nødvendige antall

Brev er å forstå som originalbrev, skal ikke være kopiert fra et ark med fargetrykk. Slik kopiering gir en dårlig kvalitet på kommunesymbolet og er ikke forenelig med målsettingen for profilhåndboka.

Brevets side 2 og følgende sider skal som hovedregel ikke ha annen tekst enn selve brevteksten. Det skal brukes sidenummer og arkivsaksnr som bunntekst på side 2 og flg. sider. ”Arkivsaksnr” i bunnteksten skal være venstre justert, ”side” skal være midtstilt, med strek over, som vist nedenfor. 

Arkivsaksnr
Side 2
Kommunesymbolet skal kun gjengis på side 1!

Brevark – med maler 

Malen for brevark ligger i arkiv og saksbehandlersystemet.

Opplysninger som skal være med:

· Deres ref.

· Sak-doknr.

· Arkivkode

· Dato

· Vedlegg

· Kopi til

Hvis ikke kopi til eller vedlegg benyttes skal ledeteksten fjernes.

Malen for brevark skal ha bunntekst nederst på 1. side. Dette ligger i malen.

Brevets side 2 og følgende sider skal som hovedregel ikke ha annen tekst enn selve brevteksten. Brevets side 2 og følgende sider skal som hovedregel ikke ha annen tekst enn selve brevteksten. Det skal brukes sidenummer og arkivsaksnr som bunntekst på side 2 og flg. sider. ”Arkivsaksnr” i bunnteksten skal være venstre justert, ”side” skal være midtstilt, med strek over, som vist nedenfor. 

Arkivsaksnr 
Side 2
Se eksempel neste side.
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MELDAL 

KOMMUNE

Sentraladministrasjonen

Asbjørnsen og Moe

Eventyrveien 15

6450 HJELSET

Deres ref.:
Vår ref: Oppgis ved henvendelse hit
Arkivkode:

Meldal, den 05.07.04


04/01029-006 KASK

Kvitebjørn Kong Valemon

Så var det en gang, som vel kunne være, en konge. Han hadde to døtre som var stygge og slemme, men den tredje var så ren og blid som klare dagen, og kongen og alle var glade i henne. Hun drømte en gang om en gullkrans, som var så deilig at hun kunne ikke leve om hun ikke fikk den. Men da hun ikke kunne få den, ble hun sturen og kunne ikke tale for sorg, og da kongen fikk vite at det var kransen hun sørget for, så sendte han ut en som var klipt ut på lag som den kongsdatteren hadde drømt om, og skikket bud til gullsmedene i alle land, om de kunne skaffe maken til den. De arbeidet både dag og natt; men noen av kransene slengte hun, og andre ville hun ikke så mye som se på. Men så var det en gang hun var i skogen, da fikk hun se en kvitbjørn, som hadde den kransen hun hadde drømt om, mellom labbene og lekte med. Så ville hun kjøpe den. 

Nei, den var ikke til fals for penger, men bare når han fikk henne selv. Ja, det var aldri verdt å leve uten den, sa hun; det var det samme hvor hun kom og hvem hun fikk, når hun bare fikk kransen, og så ble de forlikt om at han skulle hente henne om tre dager, og det var torsdagen. 

Med hilsen

Meldal kommune

Navn Saksbehandler

Tittel

Kopi:

Vedlegg:

Brevark – med maler som er unntatt offentlighet

Malen for brevark ligger i datasystemet.

Opplysninger som skal være med:

· Deres ref.

· Sak-doknr.

· Arkivkode

· Dato

· Unntatt offentlighet m/henvisning til Lov §

· Vedlegg

· Kopi til

Hvis ikke kopi til eller vedlegg benyttes skal ledeteksten fjernes.

Malen for brevark skal ha bunntekst nederst på 1. side. Dette ligger i malen.

Brevets side 2 og følgende sider skal som hovedregel ikke ha annen tekst enn selve brevteksten. Det skal brukes sidenummer og arkivsaksnr som bunntekst på side 2 og flg. sider. ”Arkivsaksnr” i bunnteksten skal være venstre justert, ”side” skal være midtstilt, med strek over, som vist nedenfor. 

   Arkivsaksnr 
 Side 2
Se eksempel neste side.
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MELDAL 

KOMMUNE

Sentraladministrasjonen


Unntatt offentlighet §5A
Asbjørnsen og Moe

Eventyrveien 15

6450 HJELSET

Deres ref.:
Vår ref: Oppgis ved henvendelse hit
Arkivkode:

Meldal, 05.07.04


04/01029-006 KASK

Kvitebjørn Kong Valemon

Så var det en gang, som vel kunne være, en konge. Han hadde to døtre som var stygge og slemme, men den tredje var så ren og blid som klare dagen, og kongen og alle var glade i henne. Hun drømte en gang om en gullkrans, som var så deilig at hun kunne ikke leve om hun ikke fikk den. Men da hun ikke kunne få den, ble hun sturen og kunne ikke tale for sorg, og da kongen fikk vite at det var kransen hun sørget for, så sendte han ut en som var klipt ut på lag som den kongsdatteren hadde drømt om, og skikket bud til gullsmedene i alle land, om de kunne skaffe maken til den. De arbeidet både dag og natt; men noen av kransene slengte hun, og andre ville hun ikke så mye som se på. Men så var det en gang hun var i skogen, da fikk hun se en kvitbjørn, som hadde den kransen hun hadde drømt om, mellom labbene og lekte med. Så ville hun kjøpe den. 

Nei, den var ikke til fals for penger, men bare når han fikk henne selv. Ja, det var aldri verdt å leve uten den, sa hun; det var det samme hvor hun kom og hvem hun fikk, når hun bare fikk kransen, og så ble de forlikt om at han skulle hente henne om tre dager, og det var torsdagen.

Med hilsen

Meldal kommune

Navn Saksbehandler

Tittel

Kopi:

Vedlegg:

Rundskriv/Notat/Møteinnkalling/Møtereferat

Malen for rundskriv/notat/møteinnkalling/møtereferat ligger i datasystemet.

Ingen elementer/tekst i disse skal fortrykkes i farger.

Disse malene skal inneholde:

Rundskriv/Notat:


· Til/Fra

· Sak-doknr.

· Dato

· Gjelder fra (kun rundskriv)

· Gjelder til (kun rundskriv)

· Erstatter (kun rundskriv)

· Kopi til

Møteinnkalling:

· Til/Fra

· Sak-doknr.

· Møtetid/sted

· Møtegruppe

· Vedlegg

· Kopi til

· Dato

Møtereferat:

· Sak-doknr.

· Tilstede

· Forfall

· Møtegruppe

· Møtetid/sted

· Dato

· Referent

· Ev. neste møte

Se eksempler på påfølgende sider.
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Rundskriv
Sak-doknr.:






Gjelder fra:

Til:







Gjelder til:

Fra:   







Erstatter:

Kopi til:






Dato:

Overskrift

Tekst………
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Notat
Sak-doknr.:






Kopi til:

Til:







Dato:

Fra:









Overskrift

Tekst…..
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Møteinnkalling
Sak-doknr.:






Møte i:

Til:







Møtetid:

Fra:







Møtested:

Kopi til:






Dato:

Overskrift

Tekst….

Vedlegg:
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Møtereferat
Sak-doknr.:






Møte i:

Tilstede:






Møtedato:

Forfall:






Møtested:

Referent:






Neste møte:









Dato:

Overskrift

Tekst… 

Vedlegg:

Telefaks

Mal for telefaks ligger i datasystemet – K2000.

Ingen elementer/tekst i telefaks skal fortrykkes i farger.

Dersom telefaks sendes direkte fra datamaskin, gjelder de samme standarder for design som for papirbaserte telefakser.

Se eksempel neste side.
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Telefaks

Til:









Telefaksnr.:






Antall sider inkl. denne:

Fra:







Dato:

Visittkort

Visittkort skal alltid trykkes etter databasert mal – Meldal trykkeri.

Visittkort skal være uten bilde og inneholde:

· Navn

· Adresse jobb

· Telefonnummer

· Telefaksnummer

· Mobilnummer

· E-postadresse

· Avdeling

· Stilling

Eksempel (trykkes på grått ”struktur”papir):


Lysark

Lysark er ikke underlagt strenge regler for utforming. Utformingen må kunne tilpasses bruken. Men dersom ikke spesielle forhold krever noe annet, bør malene i dette avsnittet brukes.




Annonser/kunngjøringer

All annonsering/kunngjøring skal skje gjennom Intern Drift.

Alle annonser/kunngjøringer skal ha annonsehode/ramme som vist på neste side.

Minibrev/Følgebrev? 


For minibrev/følgebrev blir/er det laget en egen mal, der sak- doknr. er med. Dette for å ha en bedre kontroll over hva som sendes ut fra oss. Da kan vi vise til sak-doknr. i K2000 hvis det skulle dukke opp forespørsler i forbindelse med forsendingen.

Nedenfor følger eksempler på hvordan dette brevet skal/kan se ut:
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Følgebrev
Asbjørnsen og Moe

Eventyrveien 15

6450 HJELSET

Deres ref.:
Vår ref: Oppgis ved henvendelse hit
Arkivkode:

Meldal, den 05.07.04


04/01029-006 KASK

Ifølge avtale        Til orientering         Ønskes i retur          Kan beholdes

Overskrift

Tekst…

             Meldal 


             kommune


             Intern Drift











    Lena Løvnes


           Sekretær





              


                7336 Meldal  


         Tlf. + 47 72 49 51 00


         Fax + 47 72 49 51 01


            Mobil 91 12 22 77


                    E-post: lena.lovnes@meldal.kommune.no
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