{Prénom et Nom de l’expéditeur}
{Adresse}
{Code postal et Commune} 

{Prénom et Nom du destinataire}
{Adresse}
{Code postal et Commune} 

Fait à {Commune}, le {Date}

Objet : Régularisation annuelle des charges locatives
Mode d’envoi : {Lettre recommandée avec accusé de réception ou Remise en main propre contre signature ou Notification électronique avec accusé de réception}

Madame, Monsieur, 
Conformément au contrat de bail à usage d’habitation signé le {Date de signature du bail}, vous occupez le logement situé {Adresse complète du logement}, pour lequel vous versez une provision mensuelle sur charges d’un montant de {Montant de la provision mensuelle}€.
Je vous informe avoir procédé à la régularisation annuelle des charges locatives, consistant à comparer le montant des provisions que vous avez versées avec le montant réel des charges récupérables vous incombant pour la période concernée. 
Détail de la régularisation 
· Période concernée : {Période}
· Total des provisions versées : {Montant des provisions totales}€
· Total des charges récupérables : {Montant total}€
Solde de régularisation : {Montant des provisions totales - Montant total des charges récupérables = Montant positif ou négatif}€
{Si le solde est en faveur du locataire - le bailleur lui doit de l’argent}
Le solde est en votre faveur : la somme correspondante sera déduite du prochain appel de loyer et de charges ou vous sera remboursée par {Virement/chèque}.
{Si le solde est en défaveur du locataire - il doit de l’argent au bailleur}
Le solde est en votre défaveur. Je vous remercie donc de bien vouloir procéder au règlement de la somme due dans un délai d’un (1) mois à compter de la réception du présent courrier. 
Conformément à l’article 23 de la loi n°89-462 du 6 juillet 1989, le décompte détaillé des charges et les justificatifs correspondants sont tenus à votre disposition et peuvent vous être communiqués sur simple demande. 
Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées, 
{Prénom et Nom du locataire}
{Signature}
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