Как составить жалобу

В первую очередь необходимо определиться, Вы будете жаловаться устно или письменно. Порядок работы с обоими видами жалоб подробно регламентирован Федеральным законом РФ № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ». 
Обращение гражданина  - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.
Предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.
Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.
Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;
Письменная жалоба остается самым эффективным и удобным способом решения возникших недоразумений. 
Для начала необходимо выяснить, к компетенции какого органа власти относится рассмотрение Вашей жалобы. Направлять свою письменную жалобу необходимо по соответствующему адресу. 

Важно правильно составить саму жалобу. 

В правом верхнем углу необходимо указать полное наименование органа и должностного лица, которому направляется претензия. 

Чуть ниже написать ФИО и адрес заявителя.

Жалобы без персональных данных, таких как фамилия, имя, адрес для ответного письма, а также личной подписи, считаются анонимными и к рассмотрению не принимаются. За исключением обращений, в которых содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его (№ 59-ФЗ от 02.05.2006, ч. 1 ст. 11) 
Ниже по центру листа пишется слово «жалоба» или «заявление».
Далее можно приступать к описанию самой жалобы. В описании желательно максимально подробно отметить все известные Вам сведения о лице или организации, на чьи действия вы подаете жалобу. Здесь же описываете обстоятельства, при которых произошло нарушение ваших прав, указываете подробные сведения о лицах, которые могут подтвердить факт нарушения. Если вы можете предоставить документальные свидетельства – еще лучше. Проставьте в жалобе ссылки на соответствующие документальные свидетельства, а лучше приложите их копии к жалобе. Если Вы владеете информацией о положениях действующего законодательства, где отмечены принадлежащие вам права – укажите здесь же номера, названия и пункты соответствующих нормативных и законодательных актов. 

Проставьте дату и свою подпись. 
Укажите перечень прилагаемых копий документов, с указанием количества экземпляров. 

Порядок подачи жалобы
Независимо от того, в какой орган власти Вы направляете свою жалобу, Вам желательно иметь две ее копии. 
При передаче жалобы в канцелярию или в приемную соответствующего органа власти, один экземпляр письма с приложениями вы передаете для регистрации, а на другом просите проставить номер входящего документа и дату приема письма к исполнению. 
При желании, вполне можно отослать жалобу почтовым отправлением. Только обязательно заказным письмом с уведомлением, и с подробной описью содержимого. У большинства федеральных и муниципальных органов власти, срок рассмотрения жалобы не превышает 30 дней (№ 59-ФЗ от 02.05.2006, ст. 12). И отсчитывать 30 дней этого срока Вы можете начинать с даты вручения письма сотруднику канцелярии соответствующей структуры. Эту дату вы найдете на уведомлении о вручении письма.
Сейчас многие государственные учреждения вводят новшества: интернет-приемные и процедуры подачи жалобы через специальный сайт, что значительно упрощает процесс подачи жалобы. 
В тех случаях, когда для разрешения заявления или жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки разрешения жалобы могут быть продлены руководителем соответствующего органа, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом гражданину, подавшему жалобу (заявление).

Гражданин, не согласный с решением, принятым по его жалобе (заявлению), имеет право обжаловать это решение в вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу или в суд.

Подача заявления или жалобы в клеветнических целях влечет для подавшего ответственность в соответствии с законодательством РФ.

