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RESSOURCES PROPRIÉTAIRES

Préparer le suivi des charges locatives
Ce support est destiné aux charges payées par provisions avec régularisation. Le tableur rapproche les
charges récupérables validées pour la période, les provisions appelées et les provisions encaissées. Un
forfait de charges ne se régularise pas de cette façon.

1 Réunir les pièces et définir la période
Reprenez le bail, les décomptes de copropriété, les factures, les relevés utiles et le compte locataire.
Indiquez les dates d’occupation. Vérifiez la nature récupérable de chaque dépense et la clé de
répartition. Un appel de fonds ou le total des charges du copropriétaire n’est pas le total à récupérer sur
le locataire.

Logement / lot Période / date

........................................................................ ...............................................

Bailleur / représentant Locataire / référence du dossier

........................................................................ ...............................................

2 Inscrire la part imputable à ce locataire
Le montant de la colonne « Part locataire » est saisi après examen des pièces, de la période et de la
répartition. Il doit être justifié. Le tableur ne qualifie pas une charge et ne calcule pas de prorata
automatique. Ne comptez pas deux fois une dépense déjà comprise dans un décompte.

Poste et pièce Période Dépense totale Part locataire
validée

Les frais de gestion du bailleur et les travaux non récupérables doivent rester hors du total locataire. Les frais de gestion
de la taxe foncière ne s’ajoutent pas à la TEOM récupérable. Pour un poste incertain, gardez la ligne à vérifier.
Source et méthode : Service Public, charges locatives (F947), consulté le 14 octobre 2026.
https://www.service-public.gouv.fr/particuliers/vosdroits/F947
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Rapprocher les provisions et le
décompte
Distinguez la régularisation de l’éventuel retard de paiement. La régularisation compare les charges
récupérables aux provisions appelées sur la même période. Le suivi de trésorerie compare aussi les
sommes encaissées ; un impayé ne doit pas être facturé deux fois.

Mois / période Provisions appelées Provisions encaissées Écart de paiement

Janvier

Février

Mars

Avril

Mai

Juin

Juillet

Août

Septembre

Octobre

Novembre

Décembre

Total

3 Lire les trois résultats
Régularisation = charges récupérables validées - provisions appelées. Un résultat positif correspond à
un complément ; un résultat négatif à un trop-perçu. Écart de paiement = provisions appelées -
provisions encaissées. Solde de charges après encaissements = charges récupérables validées -
provisions encaissées.

4 Préparer la communication au locataire
Avant toute demande, contrôlez le bail et le décompte par nature de charges, le mode de répartition et
les pièces. Le décompte doit être communiqué un mois avant la régularisation annuelle ; les justificatifs
sont tenus à disposition pendant six mois après son envoi. Le fichier ne constitue pas une demande de
paiement.

Date d’envoi du décompte : ................................... Modalités de consultation des pièces :
...................................

....................................................................................................................................................................

.....

Pour un forfait, une colocation, une période incomplète ou un dossier contesté, examinez le régime du bail avant d’utiliser
un résultat. Les règles de prescription et les conditions d’une régularisation tardive doivent être vérifiées séparément.


