на фирменном бланке компании

Генеральному директору 

ООО «БДЦ»

Субботину К.Ю.
                                                                                                                         Уважаемый Кирилл Юрьевич!

Прошу Вас передать ключи (номер и комплектность ключей) в пользование нашей компании и запрограммировать магнитные пропуска для доступа в арендуемое помещение № ______, расположенное на ___ этаже здания «Балтийского Делового Центра» по адресу: Санкт-Петербург, ул. Гаккелевская, д. 21, лит. А, следующим сотрудникам:
	№№
	Ф.И.О. 

сотрудника (полностью)
	Должность
	Паспортные данные (паспорт: дата рождения, серия №, кем и когда выдан, место регистрация)
	№ магнитного пропуска

(заполняется арендодателем)
	Режим работы (круглосуточный, в том числе в выходные и праздничные дни / ограничен внутренним распорядком здания)
	Образец подписи

(заполняется лицами, имеющими право подписи материальных пропусков на внос/вынос материальных ценностей)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Прошу также запрограммировать магнитный(е) пропуск(а) для доступа в паркинг к арендуемому(ым) паркоместу(ам), расположенному(ых) на ___ этаже БДЦ, сотруднику(ам), представленному(ым) в вышеуказанном списке:

	ФИО сотрудника
	№ паркоместа
	Марка автомобиля
	Государственный номер автомобиля

	
	
	
	

	
	
	
	


Арендатор __________________







_______________ _______________________


                                                                                        (подпись)
                       (расшифровка подписи)


По окончанию программирования магнитных пропусков (пластиковых карточек Em-marin) ответственное лицо арендодателя за пропускной режим передал их в пользование сотрудникам арендатора согласно представленному списку в количестве _____ шт.
Данные магнитные пропуски и ключи от помещений в количестве ______ получил генеральный директор либо уполномоченный сотрудник арендатора:

	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	
	
	


