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Instructie voor het voorbereiden en indienen van verzoekschriften (bezwaarschrift – pretentie – klacht – petitie)
Stap № 1. Kies het land (de koloniale overheerser) dat u of uw overleden voorouders onrecht heeft aangedaan (door uw rechten te schenden).
Opties: Verenigd Koninkrijk (Groot-Brittannië), Bondsrepubliek Duitsland, Koninkrijk België, Koninkrijk Spanje, Italiaanse Republiek (Italië), Portugese Republiek (Portugal), Franse Republiek (Frankrijk), Nederland (Holland).
Afhankelijk van het gekozen land (de koloniale mogendheid / het moederland) downloadt u het bestand van het bijbehorende conceptverzoekschrift (bezwaarschrift, pretentie, klacht of petitie).

Lees de tekst zorgvuldig door voordat u begint met invullen. Alle velden die zijn gemarkeerd met „IN TE VULLEN“ moet u invullen met uw eigen gegevens. Als u bepaalde informatie of documenten niet heeft, geef dan aan dat die ontbreken.
Als u de exacte datum niet weet, mag u een geschatte periode invullen. Ook als u sommige documenten mist, kunt u het verzoekschrift gewoon indienen. Als de documenten in een vreemde taal zijn opgesteld, voeg dan – indien mogelijk – een vertaling toe in de officiële taal van het land waaraan u het verzoekschrift richt.

Stap № 2. Vul het inleidende gedeelte van de pretentie in (pagina nr. 2) met uw volledige persoonsgegevens: 1) volledige voor- en achternaam (overeenkomstig de officiële documenten; indien van toepassing: alle officiële voornamen, inclusief patroniem); 2) geboortedatum; 3) geboorteplaats; 4) nationaliteit; 5) woonadres (volledig postadres met postcode); 6) e-mailadres; 7) telefoonnummer; 8) correspondentieadres (volledig postadres met postcode; bij voorkeur gelijk aan het woonadres); 9) identificatienummer (ID-nummer of ander nummer van een identiteitsbewijs).
Stap № 3 Vermeld (vul afzonderlijk in voor elke voorouder), voor zover beschikbaar, de persoonsgegevens van uw voorouder die is getroffen door de handelingen van de koloniale mogendheid (het moederland): 1) volledige voor- en achternaam (overeenkomstig de officiële documenten, voor zover aanwezig, inclusief alle officiële voornamen en, indien bekend, het patroniem), alsmede andere schrijfwijzen (voor zover beschikbaar); 2) geboortedatum of -jaar; 3) geboorteplaats; 4) overlijdensdatum of -jaar; 5) overlijdensplaats; 6) woonplaats; 7) het grondgebied dat onder koloniaal bestuur stond; 8) de verwantschapsrelatie; 9) documenten die het verwantschap en/of de erfrechtelijke relatie bevestigen.
Stap № 4. Beschrijf zo gedetailleerd mogelijk (vervang de tekst in alinea 2 van sectie 2 van de pretentie) waarin de schending van uw rechten en/of de rechten van uw voorouder bestaat (opmerking: de datum of bij benadering de periode van de gebeurtenissen; de plaats; de handelingen van specifieke instanties, ambtenaren, militaire eenheden of bedrijven; de aard van de geleden schade; de goederen, grond of waarden die zijn afgenomen of vernietigd; de gevolgen voor het leven, de gezondheid, de vrijheid, het gezin en de financiële situatie van de voorouder; de bronnen van informatie en de beschikbare bewijzen. De schending kan met name bestaan uit het beroven van het leven, lichamelijk letsel, wrede behandeling, vrijheidsberoving – waaronder slavernij –, gedwongen arbeid, gedwongen verhuizing, verbanning uit het land, vernietiging van woonruimte, onteigening van grond, vee, geld, familie- of culturele goederen, verlies van bestaansmiddelen, discriminatie of andere schendingen van de mensenrechten).
Stap № 5. Vermeld in punt 5 van sectie 4 van het verzoekschrift (BEZWAARSCHRIFT – PRETENTIE – KLACHT – PETITIE) de wijze waarop de geschonden rechten hersteld dienen te worden (een geldelijke vergoeding – indien gewenst met vermelding van een specifiek bedrag – of restitutie, met vermelding van de goederen die teruggegeven moeten worden).
Stap № 6. Voeg de namen toe van de bijlagen (afhankelijk van welke documenten u heeft) die u samen met het verzoekschrift (BEZWAARSCHRIFT – PRETENTIE – KLACHT – PETITIE) moet indienen:

1) document(en) ter identificatie van uzelf;

2) documenten die uw verwantschap met de overleden voorouder bevestigen, alsmede documenten over de geboorte en overlijden van uw voorouder;

3) documenten die de schending van uw rechten en/of de rechten van uw voorouder bevestigen, en andere bewijzen ter ondersteuning van de in het verzoekschrift (BEZWAARSCHRIFT – PRETENTIE – KLACHT – PETITIE) genoemde omstandigheden: archiefstukken, uittreksels, foto's, historisch materiaal, publicaties, rechterlijke uitspraken, getuigenverklaringen.
Stap № 7. Instructie voor het indienen van een verzoekschrift (bezwaarschrift – pretentie – klacht – petitie).

Om de kans op ontvangst, registratie en behandeling van het verzoekschrift (bezwaarschrift – pretentie – klacht – petitie) te vergroten, raden wij aan om alle beschikbare indieningswijzen te gebruiken die in de inleidende sectie van het verzoekschrift voor de betreffende instantie zijn vermeld: persoonlijke indiening, verzending per post, het officiële elektronische formulier en e-mail. Bewaar de originelen van de bijgevoegde documenten altijd bij uzelf; stuur voor de behandeling alleen kopieën mee met het verzoekschrift (bezwaarschrift – pretentie – klacht – petitie).
1) Persoonlijke indiening van documenten. Als de betreffende instantie persoonlijke ontvangst van documenten aanbiedt, print het verzoekschrift dan in tweevoud uit en onderteken beide exemplaren. Print de bijlagen in een enkelvoud uit en maak een volledig pakket documenten klaar. Voor het bezoek is het raadzaam om op de officiële website van de instantie nogmaals de locatie voor documentontvangst, de openingstijden en de noodzaak van een afspraak te controleren. Overhandig één exemplaar van het verzoekschrift samen met de bijlagen aan de balie, het secretariaat of een andere afdeling die verantwoordelijk is voor de ontvangst van poststukken. Vraag op het tweede exemplaar van het verzoekschrift om een ontvangstbevestiging met de datum van ontvangst en, indien mogelijk, het registratienummer, de stempel van de instantie of de handtekening van de medewerker. Bewaar het exemplaar van het verzoekschrift met de ontvangstbevestiging altijd goed.
2) Indiening van documenten per post. Print de definitieve tekst van het verzoekschrift uit, onderteken het en maak kopieën van de bijlagen. Stuur het verzoekschrift en de bijlagen naar het officiële postadres van de instantie zoals vermeld in de inleidende sectie van het verzoekschrift. Het wordt aanbevolen om een aangetekende verzending te gebruiken met tracking en, indien beschikbaar, ontvangstbevestiging. Bewaar altijd: een kopie van het ingediende verzoekschrift en alle bijlagen, het postbewijs, het trackingnummer, de trackinggegevens en de bevestiging van ontvangst of levering.
3) Elektronische indiening van documenten via het officiële formulier of het elektronische portaal. Ga naar de link die voor de betreffende instantie in de inleidende sectie van het verzoekschrift is vermeld. Vul de verplichte velden van het formulier in. Als het systeem het mogelijk maakt om documenten bij te voegen, voeg dan het verzoekschrift toe als een ondertekende scan in PDF-formaat, evenals de benodigde bijlagen, door alles in één PDF-bestand te combineren. Controleer vóór verzending of alle bestanden kunnen worden geopend, leesbaar zijn en volledig zijn geüpload. Als het niet mogelijk is om het verzoekschrift bij te voegen, voer dan de tekst ervan over in het daarvoor bestemde veld van het formulier, of geef de belangrijkste feiten en verzoeken weer, en stuur tegelijkertijd de volledige tekst van het verzoekschrift via een andere beschikbare manier. Bewaar na verzending altijd de bevestiging van indiening, het zaaknummer, de datum van indiening, de automatische e-mail of maak een schermafbeelding van de pagina die de succesvolle verzending bevestigt. Als de betreffende instantie een speciaal elektronisch portaal heeft voor een specifiek type verzoekschrift, dan moet u de door deze instantie vastgestelde procedure voor indiening volgen, zoals beschreven op de website.
4) Indiening van documenten per e-mail. Stuur het verzoekschrift naar het officiële e-mailadres van de betreffende instantie zoals vermeld in de inleidende sectie van het verzoekschrift. In de onderwerpregel van de e-mail wordt aanbevolen om de aard van het verzoekschrift en de volledige naam van de indiener te vermelden, bijvoorbeeld: «Verzoekschrift (BEZWAARSCHRIFT – PRETENTIE – KLACHT – PETITIE) Achternaam Voornaam». Vermeld in de tekst van de e-mail kort dat het verzoekschrift en de bijlagen als bijlage worden meegestuurd, en vraag om bevestiging van ontvangst en registratie van het verzoekschrift, evenals het registratienummer. Voeg het verzoekschrift toe als een ondertekende scan in PDF-formaat, evenals de benodigde bijlagen, door alles in één PDF-bestand te combineren. Controleer vóór verzending of de totale bestandsgrootte en bestandsformaten zijn toegestaan door het e-mailsysteem van de betreffende instantie. Bewaar de verzonden e-mail samen met alle bijlagen, de datum en tijd van verzending, evenals alle automatische bevestigingen en eventuele verdere correspondentie.
5) Gelijktijdige indiening via meerdere manieren. Als hetzelfde verzoekschrift op meerdere manieren naar dezelfde instantie wordt gestuurd, moeten de tekst van het verzoekschrift en de lijst van bijlagen identiek zijn. Geef indien mogelijk in de begeleidende e-mail aan dat een identiek exemplaar van het verzoekschrift ook via andere manieren is verzonden, met vermelding van de details. Dit stelt de instantie in staat om vast te stellen dat de ontvangen documenten betrekking hebben op hetzelfde verzoekschrift.
6) Indiening van het verzoekschrift aan meerdere geadresseerden. Als in de inleidende sectie van het verzoekschrift meerdere overheidsinstanties zijn vermeld, moet het verzoekschrift afzonderlijk aan elke geadresseerde worden gestuurd via alle voor die instantie beschikbare indieningswijzen. Bewaar voor elke instantie afzonderlijk de bevestigingen van verzending en ontvangst, de registratienummers en de eventuele verdere correspondentie.
Stap № 8. Na ontvangst van het verzoekschrift bewaart u alle bevestigingen van registratie. Als u een registratienummer, zaaknummer of andere identificatie van het verzoekschrift heeft ontvangen, gebruik dat dan bij alle verdere correspondentie. Als na bevestigde ontvangst van het verzoekschrift binnen een redelijke termijn geen bevestiging van registratie is ontvangen, is het raadzaam om contact op te nemen met de instantie en na te vragen: of het verzoekschrift is ontvangen, of het is geregistreerd, welk nummer eraan is toegekend, welke afdeling het behandelt, en of er aanvullende documenten of gegevens nodig zijn. Bewaar tot de afronding van de behandeling van het verzoekschrift het volledige exemplaar van het verzoekschrift, alle bijlagen en de bewijzen van verzending en ontvangst door elke geadresseerde.
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