[Insert Date] 

ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥਾਂ 'ਤੇ ਪੈਨਸ਼ਨਾਂ – ਕਾਨੂੰਨ ਵਿਚ ਤਬਦੀਲੀ, ਜੋ ਤੁਹਾਡੇ 'ਤੇ ਅਸਰ ਪਾਉਂਦੀ ਹੈ
ਪਿਆਰੇ/ਪਿਆਰੀ <Insert Staff Name>
ਲੋਕਾਂ ਦੀ ਰਿਟਾਇਰਮੈਂਟ ਲਈ ਹੋਰ ਬੱਚਤ ਕਰਨ ਵਾਸਤੇ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਮਦਦ ਲਈ, ਕਾਨੂੰਨ ਅਨੁਸਾਰ ਸਾਰੇ ਮਾਲਕਾਂ ਨੂੰ ਹੁਣ ਕੁਝ ਸਟਾਫ਼ ਲਈ ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥਾਂ 'ਤੇ ਪੈਨਸ਼ਨ ਸਕੀਮ ਉਪਲਬਧ ਕਰਾਉਣ ਅਤੇ ਇਸ ਵਿਚ ਪੈਸਾ ਜਮ੍ਹਾ ਕਰਾਉਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ।
ਸਾਨੂੰ ਆਪਣੇ ਸਟਾਫ਼ ਦੇ ਕਿਸੇ ਵੀ ਵਿਅਕਤੀ ਦਾ ਨਾਂ ਜ਼ਰੂਰ ਦਰਜ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਜੋ ਹੇਠਾਂ ਦਿੱਤੀ ਸਾਰੀ ਕਸੌਟੀ ਪੂਰੀ ਕਰਦਾ ਹੈ:  

· ਹਰਹਫ਼ਤੇਤੋਂਵੱਧਜਾਂਹਰਮਹੀਨੇਕਮਾਉਂਦੇਹੋ
· ਸਾਲਜਾਂਇਸਤੋਂਵੱਧਉਮਰਦੇਹੋਅਤੇ
· ਰਾਜਦੀਪੈਨਸ਼ਨਦੀਉਮਰਅਧੀਨਆਉਂਦੇਹੋ
ਜੇ ਤੁਸੀਂ <ਤਾਰੀਖ਼ ਭਰੋ> ਨੂੰ ਇਹ ਕਸੌਟੀ ਪੂਰੀ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਸਾਡੀ ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥਾਂ ਸਬੰਧੀ ਪੈਨਸ਼ਨ ਸਕੀਮ ਵਿਚ ਤੁਹਾਡਾ ਨਾਂ ਆਪਣੇ ਆਪ ਦਰਜ ਹੋ ਜਾਏਗਾ। ਜੇ ਇੰਜ ਹੁੰਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਤੁਹਾਨੂੰ ਫਿਰ ਲਿਖਾਂਗੇ। ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਚਾਹੁੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਤਾਰੀਖ਼ ਤੋਂ ਪਹਿਲਾਂ ਸਕੀਮ ਵਿਚ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹੋ (ਕਿਵੇਂ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋਵੋ, ਬਾਰੇ ਹੇਠਾਂ ਵੇਖੋ)।
ਜੇਤੁਸੀਂਮਾਪਦੰਡਪੂਰਾਨਹੀਂਕਰਦੇਤੁਸੀਂਆਪਣੇਆਪਸਕੀਮਦੇਮੈਂਬਰਨਹੀਂਬਣੋਗੇਪਰਜੇਭਵਿੱਖਵਿੱਚਤੁਸੀਂਹਰਹਫ਼ਤੇਤੋਂਜ਼ਿਆਦਾਜਾਂਹਰਮਹੀਨੇਕਮਾਉਂਦੇਹੋਅਤੇਉੱਪਰਦਿੱਤੇਦੋਹੋਰਨਾਂਮਾਪਦੰਡਾਂਨੂੰਪੂਰਾਕਰਦੇਹੋਅਸੀਂਤੁਹਾਨੂੰਸਕੀਮਵਿੱਚਭਰਤੀਕਰਲਵਾਂਗੇਅਤੇਤੁਹਾਨੂੰਇਸਬਾਰੇਦੱਸਦੇਵਾਂਗੇ।
ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋਣ ਲਈ ਕਹਿੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਹਰ ਮਹੀਨੇ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ਤਨਖਾਹ ਵਿਚੋਂ ਸਿੱਧਿਆਂ ਪੈਨਸ਼ਨ ਵਿਚ ਪੈਸਾ ਪਾਓਗੇ ਅਤੇ ਸਰਕਾਰ ਵੀ ਟੈਕਸ ਰਾਹਤ ਰਾਹੀਂ ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਏਗੀ। ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਹਫ਼ਤੇ ਵਿਚ £120 (ਜਾਂ ਇੱਕ ਮਹੀਨੇ ਵਿਚ £520) ਕਮਾਉਂਦੇ ਹੋ, ਜਿਸ ਵੇਲੇ ਤੁਸੀਂ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋਣ ਲਈ ਕਹਿੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਤੁਸੀਂ ਸਕੀਮ ਵਿਚ ਘੱਟੋ-ਘੱਟ ਰਕਮ ਪਾਓਗੇ, ਜੋ ਕਿ ਤੁਹਾਡੀ ਕਮਾਈ ਦਾ 5% ਹੋਏਗੀ। ਅਸੀਂ ਵੀ ਤੁਹਾਡੀ ਤਰਫੋਂ ਪੈਨਸ਼ਨ ਸਕੀਮ ਵਿਚ ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਵਾਂਗੇ। ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਹਫ਼ਤੇ ਵਿਚ £120 ਤੋਂ ਘੱਟ ਕਮਾਉਂਦੇ ਹੋ, ਜਦੋਂ ਤੁਸੀਂ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋਣ ਲਈ ਕਹਿੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਉਣ ਦੇ ਪਾਬੰਦ ਨਹੀਂ ਹਾਂ।  
ਕਿਵੇਂ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋਵੋ
ਹੁਣ ਜਾਂ ਭਵਿੱਖ ਵਿਚ ਸਕੀਮ ਵਿਚ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋਣ ਲਈ ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਭੇਜਕੇ ਸਾਨੂੰ ਲਿਖਤ ਵਿਚ ਦੱਸੋ, ਜਿਸ 'ਤੇ ਤੁਹਾਡੇ ਦਸਤਖ਼ਤ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। ਜਾਂ ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਸਾਨੂੰ ਇੱਕ ਈਮੇਲ ਭੇਜੋ, ਤਾਂ ਕਿਰਪਾ ਕਰਕੇ ਇਹ ਲਿਖੋ ‘ਮੈਂ ਇਸ ਗੱਲ ਦੀ ਪੁਸ਼ਟੀ ਕਰ ਰਿਹਾ/ਰਹੀ ਹਾਂ ਕਿ ਮੈਂ ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥਾਂ ਸਬੰਧੀ ਪੈਨਸ਼ਨ ਸਕੀਮ ਵਿਚ ਸ਼ਾਮਿਲ ਹੋਣ ਲਈ ਇਸ ਨੋਟਿਸ ਨੂੰ ਨਿਜੀ ਤੌਰ 'ਤੇ ਜਮ੍ਹਾ ਕਰਾਇਆ ਹੈ।’ 
ਤੁਹਾਡਾ ਹਿਤੂ,
