[Insert Date] 

ওয়ার্কপ্লেইস পেনশন – আইনের ক্ষেত্রে একটি পরিবর্তন যেটি আপনাকে প্রভাবিত করে
প্রিয়,

লোকজন যাতে তাদের অবসরজীবনে অধিক সঞ্চয় করতে সক্ষম হন সে ব্যাপারে তাদেরকে সাহায্য করার জন্যে, এখন আইন সকল নিয়োগদাতাদের জন্যে যা আবশ্যক করেছে তা হচ্ছে সুনির্দিষ্ট কর্মচারীদের জন্যে ওয়ার্কপ্লেইস পেনশন (কর্মস্থল সম্পর্কিত অবসর ভাতা) স্কীম প্রদান এবং এই তহবিলে পয়সা পরিশোধ করা।
আমাদের যেসব কর্মচারী নিম্নলিখিত মাপকাঠিগুলোর (শর্তাবলী) সবকটি পূরণ করবেন তাদের সবাইকে অবশ্যই নিবন্ধিত করাঃ  

·  প্রতি সপ্তাহে £192 এর বেশি উপার্জন করেন (অথবা প্রতি মাসে £833)
·  বয়স 22 অথবা এর বেশি এবং
·  রাষ্ট্রীয় পেনশন (অবসর ভাতা) বয়সসীমার কম বয়সী
যদি আপনি <insert date> তারিখে এই মাপকাঠিগুলো (শর্তাবলী) পূরণ করেন, আপনি তাহলে আপনাআপনিভাবে আমাদের ওয়ার্কপ্লেইস পেনশন স্কীমে তালিকাভুক্ত হবেন। যদি এরূপ ঘটে তাহলে আমরা আপনার কাছে পুনরায় চিঠি লিখবো। আপনি ইচ্ছা করলে এই তারিখের আগেও এই স্কীমে যোগ দিতে পারবেন (নিম্নের “কিভাবে যোগ দিতে হবে”টি দেখুন)।
যদি আপনি এই মাপকাঠিগুলো (শর্তাবলী) পূরণ না করেন, তাহলে আপনাআপনিভাবে আপনি এই স্কীমের সদস্য হবেন না, কিন্তু যদি, ভবিষ্যতে, প্রতি সপ্তাহে £192 (অথবা প্রতি মাসে £833) এর বেশি উপার্জন করেন  এবং উপরে বর্ণিত অপর দুই শর্তাবলী পূরণ করেন, তাহলে আমরা এই স্কীমে আপনার নাম তালিকাভুক্ত করবো এবং আপনাকে জানাবো।
যদি আপনি এই মাপকাঠিগুলো (শর্তাবলী) পূরণ না করেন, তাহলে আপনি এখন অথবা ভবিষ্যতে এই স্কীমে যোগ দেওয়ার আগ্রহ করতে পারবেন।         
যদি আপনি যোগ দিবেন এ’কথা বলেন, তাহলে আপনি প্রতিমাসে আপনার বেতন থেকে সরাসরি উক্ত পেনশন তহবিলে পয়সা জমা দিবেন, এবং ট্যাক্স্‌ (কর) অব্যাহতির মাধ্যমে সরকারও হয়তো একটি অংশ জমা করতে পারে। যদি আপনি প্রতি সপ্তাহে £120 (অথবা প্রতি মাসে £520) এর বেশি উপার্জন করেন, যখন আপনি যোগ দেওয়ার কথা বলবেন, তাহলে নূন্যতম যে পরিমাণ পয়সা উক্ত স্কীমে আপনাকে জমা রাখতে হবে তা হচ্ছে আপনার উপার্জনের 5%। আপনার তরফ হতে আমরাও উক্ত পেনশনে পয়সা দিবো। যখন আপনি যোগ দেওয়ার কথা বলবেন তখন যদি আপনি প্রতি সপ্তাহে £120 এর কম উপার্জন করেন, তাহলে আমরা পয়সার অবদান রাখতে বাধ্য নই।        
কিভাবে যোগ দিতে হবে
এই স্কীমে যোগ দিতে হলে, এখন অথবা ভবিষ্যতে, একটি চিঠি পাঠিয়ে আমাদেরকে লিখিতভাবে জানান; এই চিঠিটিতে আপনার সই থাকতে হবে। অথবা যদি আমাদের কাছে একটি ইমেইল পাঠান, তাহলে অনুগ্রহ করে এই বিশেষ শব্দগুলো উল্লেখ করবেন, “আমি নিশ্চিত করছি যে, ওয়ার্কপ্লেইস পেনশন স্কীমে যোগ দেওয়ার জন্যে আমি ব্যক্তিগতভাবে এই নোটিশটি দাখিল করেছি।“ 

ইতি-

আপনারই একান্ত,    
