Le frasi evidenziate in blu devono essere cancellate, quelle in giallo modificate. 

[Indirizzo dell’inquilina/-o come da contratto di locazione] 

Raccomandata 
[Indirizzo della locatrice/del locatore come da contratto di locazione] 
 
[Luogo], [data] 
Conteggio delle spese di riscaldamento e d’amministrazione [indicare il periodo, ad es. 1.7.2023 – 30.6.2024]
[Descrizione dell’oggetto locato come da contratto di locazione, compresi eventuali altri oggetti locati quali parcheggio, garage ecc., via, numero civico, NPA, località] 

Gentile / Egregio [appellativo della locatrice/del locatore], 
la ringrazio/la ringraziamo per l’invio del conteggio delle spese di riscaldamento e d’amministrazione per il periodo [indicare il periodo, ad es. 1.7.2023 – 30.6.2024]. 
Ho/abbiamo constatato che il conteggio di quest’anno delle spese di riscaldamento e d’amministrazione è insolitamente alto. Per poter verificare tutte le voci della fattura, le chiedo cortesemente di visionare i documenti giustificativi originali.

La prego/La preghiamo pertanto di propormi/proporci una data per la presa visione dei giustificativi, inclusa la produzione di copie e/o foto. 
Desidero/Desideriamo ulteriori spiegazioni in particolare in merito alle seguenti voci:
· [ad es. abbonamenti di servizio: quali prestazioni sono incluse o sono a carico di locatarie e locatari?];
· [ad es. portineria: desidero/desideriamo un elenco delle attività della portineria, della relativa tariffa oraria e del numero di ore settimanali/mensili/annuali necessarie per svolgerle];
· [ad es. mi/ci interessano in particolare le ricevute di pagamento in riferimento alle spese del riscaldamento e dell’acqua calda].
Non appena avrò/avremo verificato il conteggio, prenderò/prenderemo posizione al riguardo in modo dettagliato e, a fronte della correttezza della fattura, provvederò/provvederemo a versare l’importo richiesto dei pagamenti arretrati. La invito/La invitiamo pertanto a concedermi/concederci un differimento del pagamento sino al chiarimento delle mie/nostre domande e a confermarmelo/confermarcelo per iscritto. 
Nella speranza di ricevere un suo rapido riscontro, la ringrazio/ringraziamo della cortese collaborazione.
Cordiali saluti,
[Cognome e nome di tutte le locatarie e di tutti i locatari] 
[Firma/e autografa/e di tutte le locatarie e di tutti i locatari e, nel caso di abitazioni familiari, anche della/del coniuge o partner] 
