При подаче  жалобы нужно указать
1. Фамилию, имя, отчество и место жительства физического лица, подающего жалобу, или наименование и адрес организации, подающей жалобу. 

2. Обжалуемые акт налогового органа ненормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц. 

3. Наименование налогового органа, акт ненормативного характера которого, действия или бездействие должностных лиц которого обжалуются;. 

4. Основания, по которым лицо, подающее жалобу, считает, что его права нарушены. 

5. Требования лица, подающего жалобу. 

6. Способ получения решения по жалобе: на бумажном носителе, в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи или через личный кабинет налогоплательщика. 

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты и иные необходимые для своевременного рассмотрения жалобы сведения. 

Образцы жалоб доступны на сайте www.nalog.ru/rn74/ в разделе «Налогообложение в РФ» — «Досудебное урегулирование налоговых споров».
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