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	Gebruikershandleiding

	Voor het invullen van het meldformulier door handelaren in zaken van grote waarde


Inleiding

Met ingang van 1 juni 2011 werd uw plicht ongebruikelijke transacties aan het Meldpunt Ongebruikelijke Transacties (Meldpunt) te melden, opnieuw vastgesteld. Deze verplichting berust op de Landsverordening voorkoming en bestrijding van witwassen en terrorismefinanciering, afgekort LWTF (AB 2011 no. 28).
Deze handleiding beschrijft kort wat de meldplicht voor u inhoudt en welke procedures daarbij gevolgd dienen te worden.
Meldprocedure

Vooraf aanmelden

U dient zich voorafgaand aan het melden van ongebruikelijke transacties eenmalig aan te melden (registreren) bij het Meldpunt door het invullen van een speciaal aanmeldingsformulier. Hierbij dient u een recent uittreksel van de inschrijving van uw bedrijf bij de Kamer van Koophandel te overleggen.

Onverwijld

U dient ongebruikelijke transacties onverwijld aan het Meldpunt te melden. Dit betekent dat u de:

· transacties die voldoen aan de objectieve indicatoren (H0901113 en H0901132) binnen vijf werkdagen aan het Meldpunt meldt;

· transacties die voldoen aan de subjectieve indicator (H0901213) binnen een redelijke termijn na het moment dat een ongebruikelijke transactie kenbaar is geworden en duidelijk is dat de subjectieve indicator van toepassing is, aan het Meldpunt meldt.

Aanlevering meldingen

De meldingen van ongebruikelijke transacties dient u schriftelijk in een gesloten en verzegeld enveloppe aan te leveren bij het Meldpunt. Het formaat voor het Meldformulier en de bijbehorende gebruikershandleiding ontvangt u wanneer u zich aanmeldt bij het Meldpunt.

Geleidelijst

Wanneer u meldingen opstuurt, dient u deze vergezeld te laten gaan van een geleidelijst
. De geleidelijst is een voorblad, waarop u een geleidelijstnummer
, het aantal meldingen dat u meldt en het meldingnummer vermeldt. Deze stuurt u samen met de meldingen naar het Meldpunt.

Ontvangstbevestiging

De melder die aan de meldplicht heeft voldaan kan een beroep doen op de civiele en strafrechtelijke vrijwaring. Als bewijsmiddel dat de melder aan de meldplicht heeft voldaan dienen de ontvangstbevestigingen die door het Meldpunt worden verstrekt.

Bij het indienen van de meldingen bij het Meldpunt ontvangt de melder een voorlopige ontvangstbevestiging waaruit blijkt dat aan de enveloppe waarin de meldingen zijn aangeboden geen gebreken zijn geconstateerd. 

Na de finale verwerking van de meldingen door het Meldpunt ontvangt de melder een definitieve ontvangstbevestiging waaruit blijkt dat de meldingen correct zijn aangeleverd conform de Landsverordening meldplicht ongebruikelijke transacties.

Foute meldingen

Meldingen die niet voldoen aan de meldplicht worden door het Meldpunt naar de melders teruggestuurd. Er kunnen verschillende redenen zijn waardoor een melding niet aan de meldplicht voldoet en derhalve teruggestuurd moet worden. Bijvoorbeeld essentiële velden op het meldformulier zijn niet of niet correct ingevuld, de gebruikte indicator is onjuist, de situatiebeschrijving is niet overeenkomstig de gebruikte indicator of alle genoemde redenen zijn aanwezig. Deze opsomming is niet limitatief, er kunnen ook andere redenen zijn waardoor een melding niet aan de meldplicht kan voldoen.

Het Meldpunt neemt voorzover mogelijk contact op met de contactpersoon van de melder voordat de melding wordt teruggestuurd.

Verzoek om nadere gegevens

Het Meldpunt kan in het kader van zijn onderzoek contact met u opnemen om nadere of inhoudelijke informatie te vragen over specifieke transacties; de zogenaamde artikel 12 LMOT-bevraging. 

Deze vragen dient u binnen de aangegeven termijn te beantwoorden.
Terugmelding

Een door u gemelde ongebruikelijke transactie kan het Meldpunt na onderzoek als verdacht beoordelen. Het Meldpunt geeft deze transactie dan door aan justitie en politie die de informatie kunnen gebruiken voor een onderzoek. Nadat deze doormelding heeft plaatsgevonden, ontvangt u een terugmelding. Hierop staat het meldingnummer vermeld, dat het Meldpunt als verdacht heeft doorgemeld. Over de reden van doormelden wordt verder geen informatie verstrekt.

Meldformulier
Het meldformulier heeft vier verschillende onderdelen (gegevens melder, transactiegegevens, subjectgegevens en objectgegevens) die voor het Meldpunt noodzakelijk zijn om transacties te kunnen registreren en beoordelen. De in het meldformulier genoemde velden bent u dan ook verplicht in te vullen. Het is van groot belang dat u het meldformulier duidelijk en zo volledig mogelijk invult.

U wordt erop geattendeerd dat deze gebruikershandleiding een aanwijzing is in de zin van artikel 13 LMOT over de wijze waarop een melding dient te worden gedaan en dat de niet naleving daarvan kan worden gesanctioneerd. 

Hierna wordt per veld aangegeven welke informatie nodig is.

Gegevens melder

	Naam veld
	Opmerking

	Handelsnaam
	Gebruikte naam bij handelstransacties.

	Meldcode
	Dit veld is bestemd voor het Meldpunt.

	Soort melder
	Kruis aan in welke discipline u werkzaam bent.


Transactiegegevens

	Naam veld
	Opmerking

	Meldingnummer
	Datum van de melding en volgnummer: mmddjj001

	Soort dienst
	Het soort dienst of opdracht dat voor de cliënt is/wordt verricht.

	Stadium van transactie
	In dit veld geeft u aan of de transactie al dan niet heeft plaatsgevonden. U kiest voor uitgevoerd wanneer de opdracht is verricht. Voorgenomen kiest u wanneer u of uw cliënt van de opdracht afziet.

	Transactiedatum
	Dit veld dient u als volgt in te vullen: mm-dd-jjjj (maand, dag, jaar).

	Tijdstip
	Het tijdstip waarop de transactie heeft plaatsgevonden. Dit veld dient u als volgt in te vullen: uu-mm (uur, minuut)

	Transactieplaats
	De plaats waar de transactie heeft plaatsgevonden. Indien de transactie bij een nevenvestiging heeft plaatsgevonden, vult u de naam van de plaats in waar de nevenvestiging is gevestigd.

	Indicator
	Kruis aan de indicator die van toepassing is.

	Totaalbedrag & valutasoort
	Het totaalbedrag van de transactie en het soort valuta (bijvoorbeeld AWG 25.000 of USD 11.000)

	Bedrag, gespecificeerd per valutasoort, dat in contanten is betaald of andere wijze van betaling
	Specificatie van de betaling in contanten of op andere wijze.

	Bankrekeningnummer/Creditcardnummer
	Indien van toepassing, het bij de transactie betrokken bankrekeningnummer/

creditcardnummer in te vullen.

	Het vermelde bedrag is betaalbaar gesteld
	Kruis aan of het bedrag is betaald aan de beroepsbeoefenaar of door zijn tussenkomst.

	Situatiebeschrijving
	Hier geeft u kort en bondig aan wat de aanleiding is om de transactie te melden. Voor het beschrijven van specifieke details kunt u een Word document als bijlage toevoegen. Met name bij de subjectieve indicator is het belangrijk dat u de reden vermeldt waarom u de indicator gebruikt.


Bijlage 1
SUBJECTGEGEVENS

A. Subjectgegevens (natuurlijke persoon)

Per transactie kunt u meerdere personen vermelden. Indien meer personen bij de transactie zijn betrokken, dan dient u een kopie te maken van bijlage 1 en de gegevens van deze personen in te vullen. 

	Naam veld
	Opmerking

	Rol
	De rol die de cliënt in de transactie heeft gespeeld. Bijvoorbeeld: De cliënt is opdrachtgever van een dienst, u omcirkelt: opdrachtgever. De cliënt voert de opdracht/dienst uit namens iemand anders of namens een bedrijf, u vult in: uitvoerder. De persoon in wiens naam de cliënt optreedt, is dan opdrachtgever. Een cliënt kan ook begunstigde, bemiddelaar of eigenaar als rol hebben. Indien de cliënt een ander rol in de transactie speelt, dan dient u deze te benoemen.

	Eigennaam
	Achternaam voor de man

Meisjesnaam voor de vrouw.

	Gehuwde naam
	Getrouwde naam van de vrouw.

	Voorletters
	Initialen invullen.

	Voornamen
	Namen voluit schrijven. De namen moeten kloppen met de initialen.

	Straatnaam
	Lokaal adres: alleen straatnaam in dit veld invullen.

Buitenlands adres: volledig adres, inclusief naam van stad exclusief land, in dit veld invullen.

	Huisnummer
	Alleen huisnummer van lokaal adres invullen.

	Toevoeging bij huisnummer
	Toevoeging huisnummer lokaal adres invullen. Bijvoorbeeld: Bushiri 13 A, u vult hier A

	Land
	Land behorende bij het opgegeven adres.

	Nationaliteit
	De nationaliteit van de cliënt. Als subject geen nationaliteit heeft dan “statenloos” invullen.

	Geslacht
	Het geslacht van de cliënt.

	Geboortedatum
	Geboortedatum van subject:

Mm/dd/jjjj

Altijd volgorde van maand, dag en jaar hanteren.



	Geboorteplaats
	Plaats waar subject is geboren.

	Geboorteland
	Het land waar de cliënt is geboren.

	Identificatiedocument
	Conform LID

	Identificatienummer
	Conform LID

	Datum afgifte
	De datum waarop het identiteitsbewijs is afgegeven. Dit veld dient u als volgt in te vullen: mm-dd-jjjj (maand, dag, jaar).

	Plaats van uitgifte
	Conform de plaats opgenomen op het identificatiedocument. 

	Land van uitgifte
	Conform het land opgenomen op het identificatiedocument


B. Subjectgegevens
(rechtspersoon)

Per transactie kunt u meerdere rechtspersonen vermelden. Indien meer rechtspersonen bij de transactie zijn betrokken, dan dient u een kopie te maken van bijlage 1 en de gegevens van deze rechtspersonen in te vullen. 

	Naam veld
	Opmerking

	Rol
	De rol die de rechtspersoon in de transactie heeft gespeeld. Bijvoorbeeld: De rechtspersoon is opdrachtgever van een dienst, u omcirkelt: opdrachtgever. De rechtspersoon bemiddelt bij de uitvoering, u vult in: bemiddelaar. Indien de rechtspersoon een ander rol in de transactie speelt, dan dient u deze te benoemen.

	Statutaire naam
	De officiële naam van de rechtspersoon, zoals vermeld in de oprichtingsakte.

	Handelsnaam
	Gebruikte naam bij handelstransacties.

	Straatnaam:
	Lokaal adres: alleen straatnaam in dit veld invullen.

Buitenlands adres: volledig adres, inclusief naam van stad exclusief land, in dit veld invullen.

	Huisnummer
	Alleen huisnummer van lokaal adres invullen.

	Toevoeging bij huisnummer
	Toevoeging huisnummer lokaal adres invullen. Bijvoorbeeld: Bushiri 13 A, u vult hier A

	Land 
	Land behorende bij het opgegeven adres.

	Soort rechtsvorm
	Bijvoorbeeld: eenmanszaak, naamloze vennootschap, besloten vennootschap etc.

	Naar het recht van
	Het recht invullen van het land waar de rechtspersoon is opgericht. Alleen van toepassing bij buitenlandse rechtspersonen. Bijvoorbeeld, een NV naar Nederlands Recht of een BV naar Antilliaanse Recht.

	KvK-registratienummer
	Het nummer waarmee de rechtspersoon geregistreerd staat bij de Kamer van Koophandel. (LET OP: kopie uittreksel meesturen)

	KvK plaats en land
	De plaats en land waar de Kamer van Koophandel gevestigd is.


Bijlage 2
OBJECTGEGEVENS

A. Objectgegevens
(voertuigen, schepen, kunst en antiek, juwelen, etc.)
Voertuigen
	Specificatie
	Hier geeft u aan wat voor soort voertuig het betreft (auto, truck, motor, etc.).

	Merk
	Hier vult u het merk van het voertuig in.

	Type
	Hier vult u het type van het merk in.

	Chassisnummer
	Hier vult u het chassisnummer van het voertuig in.

	Motornummer
	Hier vult u het motornummer van het voertuig in.

	Kenteken
	Hier vult u het kenteken van het voertuig in.

	Bouwjaar
	Hier vult u het bouwjaar van het voertuig in.

	Omschrijving
	Hier vult u informatie in die u in de bovenstaande velden niet kwijt kunt.


Schepen
	Specificatie
	Hier geeft u aan wat voor soort schip het betreft (pleziervaartuig, jacht etc.)

	Merk
	Hier vult u het merk van het schip in.

	Type
	Hier vult u het type van het merk in.

	Registratienummer
	Hier vult u het nummer waaronder het schip staat geregistreerd in.

	Motornummer
	Hier vult u het motornummer van het schip in.

	Bouwnummer
	Hier vult u het bouwnummer van het schip in.

	Bouwjaar
	Hier vult u het bouwjaar van het schip in.

	Omschrijving
	Hier vult u informatie in die u in de bovenstaande velden niet kwijt kunt.


Kunst en antiek
	Specificatie
	Hier geeft u aan wat voor soort kunst of antiek het betreft of antiek het betreft (schilderij, beeld, etc).

	Certificaatnummer
	Hier vult u het certificaatnummer van het betreffende object in.

	Naam van de maker
	Hier vult u de naam in van de persoon die het betreffende object heeft gemaakt.

	Kenmerken
	Hier vult u specifieke kenmerken van het betreffende object in (zoals gouden lijst, bronzen beeld, landschap, etc.)

	Omschrijving
	Hier vult u informatie in die u in de bovenstaande velden niet kwijt kunt.


Juwelen, edele metalen, edelstenen en sieraden
	Specificatie
	Hier geeft u aan wat voor soort juweel/edelmetaal/edelsteen of sieraad het betreft.

	Materiaal
	Hier vult u in van welk materiaal het betreffende object is gemaakt.

	Merk/maker
	Hier vult u het merk, danwel de maker van het betreffende object in.

	Certificaatnummer
	Hier vult u het certificaatnummer van het betreffende object in.

	Garantiebewijs
	Hier vult u het nummer/code van het garantiebewijs in.

	Kenmerken
	Hier vult u specifieke kenmerken van het betreffende object in (30 cm lang, gouden band, etc.)

	Omschrijving
	Hier vult u informatie in die u in de bovenstaande velden niet kwijt kunt.


B. Objectgegevens
(onroerende zaken)
	Naam veld
	Opmerking

	Soort
	Soort/categorie waaronder het registergoed valt.

	Type
	Type van het registergoed. Bijvoorbeeld: Soort=vliegtuig; Type=Boeing 737-400.

	Kadastrale/ Registratie gegevens
	U dient het nummer van registratie in te vullen. Wanneer een schip is ingeschreven in het Lloyds register: het Lloydsnummer vermelden.

	Adres(pand)
	Adresgegevens van het pand.

	Land
	Invullen indien het een pand in het buitenland betreft.

	Overige registerkenmerken
	Unieke onderscheidende kenmerken waarin bij de andere vragen niet is voorzien. (Bijvoorbeeld, Soort=Vliegtuig, type Boeing 737-400, Overige registerkenmerken= PH 05-4321).

	Bouwnummer
	Bouwnummer van het registergoed.

	Bouwjaar
	Het jaar waarin het registergoed is gebouwd/geproduceerd.


Bijlage: Voorbeeld van een geleidelijst

Meldpunt Ongebruikelijke Transacties

Oranjestad

Betreft: geleidelijstnummer 03312009

Datum: 31 maart 2009

Geachte heer/mevrouw,

Bijgaand zenden wij u ex artikel 11 van de Landsverordening meldplicht ongebruikelijke transacties 

(AB 1995 no. 85) 4 meldingen, zoals hieronder is gespecificeerd.

033109001

033109002

033109003

033109004

Uw bevestiging dat de meldingen voldoen aan de in eerder genoemde Landsverordening opgenomen criteria zien wij gaarne spoedig tegemoet.

Hoogachtend,

Naam handelaar
� Zie bijlage voor een voorbeeld van een geleidelijst.


� Bestaat uit maand, dag, jaar: mmddjjjj.
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