4. Письмо-просьба
4.1. Письмо с просьбой без обоснования
[bookmark: _GoBack]
	Федеральное бюджетное учреждение
«Всероссийский научно-исследовательский институт
документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД)

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393
Тел./факс (495) 718-78-74, e-mail: mail@vniidad.ru; http://www.vniidad.ru
ОКПО 02842708; ОГРН 1027700380795; ИНН/КПП 7708033140/771001001

	

	 11.10.2018  №  126/02-08 
На № ______ от ________
	Директору
ООО «Сатурн»
Разбегайлову И.А.
Барышиха ул., 4
Москва, 125368

	

	О необходимости дополнительных сведений по базе данных
«Нормативные акты в области работы с документами»

	

	Уважаемый Иван Алексеевич!

	

	Просим Вас сообщить дополнительные сведения о базе данных «Нормативные акты
в области работы с документами», в частности:
– состав базы, объем памяти, который она занимает;
– вид поставки (на дискете, в системе электронной почты);
– возможность обновления базы (внесение изменений и дополнений);
– возможность поставки демонстрационной версии;
– стоимость.

	

	С уважением,

	

	Заместитель директора
	Романова
	
	Е.А. Романова

	




4.2. Письмо-просьба с обоснованием

	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА (НАИМЕНОВАНИЕ)
ДЕПАРТАМЕНТ ФИНАНСОВ

Северная ул., д. 15, г. (наименование), 345118;
тел. (495) 232-45-12, тел./факс (495) 232-15-51; e-mail: finans@gor.gov.ru
ОКПО 05661895; ОГРН 7027400000623; ИНН/КПП 7705022330/770005022

	

	30.09.2018 № 212/05-03
На № _____ от _______

	Генеральному директору
АО «Авента»
Суркову О.В.
Вавилова ул., 5,
Москва, 117312

	

	О предоставлении аудиторского
заключения и бухгалтерской отчетности

	

	Уважаемый Олег Викторович!

	

	В связи с тем, что служебные обязанности работников Администрации связаны с поездками по территории района, убедительно просим выделить средства на приобретение двух новых
служебных автомобилей «…» для нужд Администрации.

	

	С уважением,

	

	Зам. директора департамента
	Баранова
	
	В.О. Баранова

	






4.3. Несколько просьб в письме

	Мельничный комбинат № 4
Шмитовский проезд, д. 39, стр. 1,
Москва, 123290
Тел. (495) 259-46-04
e-mail: ois_mk4@mail.ru
ОКПО; ОГРН; ИНН/КПП
	Управляющему директору
ПАО «Мосэнерго»
Бутко А. А.
Вернадского просп., д. 101,
корп. 3, 
Москва, 119526

	

	25.10.2018 № 237/02-13
На № ______ от _______ 
	Генеральному директору
ООО «Мосгорхлебопродукт»
Иванову И. И.
Красносельская Нижн. ул., 30
Москва, 105066

	
	

	Об исключении предприятия из группы
потребителей газа и присоединении к системе
централизованного теплоснабжения
	

	

	Уважаемые господа!

	

	В связи с незначительным потреблением газа котельной комбината № 4 (менее 3,5 млн куб. м в год) просим Вас исключить это предприятие из группы потребителей газа с обязательным
резервным топливом (мазутом) на отопительный сезон 2018–2019 гг.
Одновременно просим ООО «Мосгорхлебопродукт» совместно с ПАО «Мосэнерго»
рассмотреть вопрос о возможности присоединения комбината № 4 в отопительном сезоне
2018–2019 гг. к системе централизованного теплоснабжения.

	

	С уважением,

	

	Директор
	Серегин
	
	В.М. Серегин

	







4.4. Письмо-заявка

	
EXPO



АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО
«ИНВЕСТИЦИОННАЯ КОМПАНИЯ “ЭКСПО”»

Перерва ул., д. 12, офис 12, Москва, 228776
Тел. (495) 677-12-33; тел./факс (495) 677-33-44; e-mail: expo@expo.ru
ОКПО 08862635; ОГРН 1047400340354; ИНН/КПП 7706022750/778006001

	

	16.10.2018 № 118/01-22
На № _____ от _______

	Институт повышения
квалификации работников
средств массовой информации

	

	Об участии двух сотрудников компании
в семинаре

	

	Просим Вас предусмотреть участие двух сотрудников нашей компании: Инокентьева П. Г., ведущего эксперта отдела информационных технологий, и Марченко Р. Д., эксперта отдела
технической экспертизы, в семинаре-практикуме «Методы защиты информации в информационных системах», который состоится 12 декабря 2018 г.

	

	С уважением,

	

	Заместитель директора
	Грачев
	
	П.К. Грачев

	





4.5. Письмо-запрос

	

	ИФНС № 5 по г. Москве
Земляной вал ул., д. 9
Москва, 105064
Тел. (495) 400-00-05
ОКПО; ОГРН; ИНН/КПП
	Генеральному директору
ООО «Сатурн»
Иванову М.М.
Артековская ул., д. 9, стр. 2,
Москва, 117452

	

	21.11.2018 № 195/01-18
На № ______ от _______ 

	

	О предоставлении копий документов

	

	Уважаемый Михаил Михайлович!

	

	В связи с проводимой проверкой просим Вас представить копии следующих документов:
1. Устав организации.
2. Свидетельство о регистрации организации.
3. Договоры поставки с ООО «Этон».
4. Справку о стоимости одного кубометра песка на 01.11.2018.

	

	С уважением,

	

	Руководитель
	Зоринова
	
	Л.П. Зоринова

	





4.6. Коммерческий запрос

	

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«ЦЕНТР РАЗВИТИЯ ПЕРСОНАЛА
И КАДРОВОГО РЕКРУТИНГА»

Волгоградский просп., д. 18, Москва, 131215
Тел. (495) 351-18-17; тел./факс (495) 351-04-04
ОКПО 02862795; ОГРН 1027400240654; ИНН/КПП 7703022850/778005002

	

	10.01.2018 № 195/01-18
На № _____ от _______

	Генеральному директору
АО «Светоч»
Смирнову М. Р.
Икшинская ул., 9,
Москва, 127411

	

	О возможности поставки кондиционеров

	

	Уважаемый Михаил Романович!

	

	Просим Вас сообщить о возможности поставки кондиционеров модели LG P07EP в количестве 150 шт. в течение февраля-марта 2018 г., а также сообщить условия платежа и условия доставки.

	

	С уважением,

	

	Зам. директора центра
	Хлопов
	
	Л.И. Хлопов

	



