Юридико-технические правила описания изменений трудового договора

При изложении изменений, вносимых в трудовой договор, необходимо руководствоваться следующими правилами юридической техники:

Правило 1

 Вносимые в трудовой договор изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы (статьи, пункта, подпункта), в которую они вносятся.

Правило 2

 Внесение изменений в обобщенной форме без конкретизации структурных единиц («по тексту договора») нежелательно. Каждое изменение должно оформляться отдельно с указанием лово или слова употребляются в одном и том же числе и падеже. В этом структурной единицы договора, которая изменяется. В обобщенной форме изменения могут вноситься в одну структурную единицу договора тогда, когда заменяемое сслучае изменение может быть оформлено следующим образом:

«В пункте 1 слово «МРОТ» заменить словом «ММРОТ».

Если же слова, которые необходимо изменить, употребляются в одной структурной единице трудового договора в разных числах и(или) падежах, то может использоваться следующая формулировка:

«В пункте 2 слова «оплата труда» заменить словами «заработная плата» в соответствующем падеже» .

Правило 3

 В том случае, когда необходимо изменить цифровые обозначения, в соглашении употребляется термин «цифры», а не «числа» или «число», например:
«В пункте 5 цифры «4500» заменить цифрами «5600». 
«В подпункте «д» пункта 3 цифры «10, 12» заменить цифрами «цифрами 11, 12». 
 
Для замены сочетаний цифр и букв используется термин «слова», например:
«В подпункте 4.3 слова «50 процентов» заменить словами «40 процентов».
«В абзаце третьем пункта 4 слова «в 3 раза» заменить словами «в 5 раз».

Правило 4

 При внесении изменения в договор сначала указывается, какая структурная единица договора изменяется (обозначение начинается с наименьшей структурной единицы), а затем — характер изменений: дополнение, замена или исключение.

Правило 5

 Если трудовой договор в основном сохраняет свое содержание и требуется только дополнение его новыми условиями, то в этом случае в соглашении приводится новая редакция изменяемых структурных единиц (статей, пунктов, подпунктов, абзацев) или излагаются структурные единицы (статьи, пункты, подпункты, абзацы), которыми должен быть дополнен договор. При этом используются следующие юридико-технические формы:
«Подпункт «б» пункта 5 дополнить абзацем третьим следующего содержания: ...»; 
«Абзац третий пункта 2.1 дополнить предложением следующего содержания: ...»; 
«Дополнить трудовой договор пунктом 101 следующего содержания: «101 ...»; 
«Дополнить статью 3 пунктом 10 следующего содержания: «10. ...». Пункты 10 и 11 считать соответственно пунктами 11 и 12» .

 Изменение нумерации пунктов в договоре в связи с включением дополнений (последний пример) крайне нежелательно. Такой подход может себе позволить кадровая служба небольшого предприятия, хорошо знающая «историю работы» каждого работника и которая может вспомнить, какое условие под каким номером было изначально в трудовом договоре. Для дополнения трудового договора отдельными положениями лучше воспользоваться предпоследним вариантом, когда в текст договора включается пункт, обозначаемый дополнительной цифрой, помещаемой над основными цифровыми или буквенными обозначениями, например: «101», «б1». Если в пункте не было нумерованных подпунктов, то новый пункт, например, 10, можно пронумеровать следующим образом: «10.1».
 Если дополнения вносятся в конец договора, то нумерация пунктов или подпунктов внутри договора продолжается. Например, если последним в трудовом договоре был пункт 17, то в соглашении указывается:
«Дополнить трудовой договор пунктом 18 следующего содержания: «18. ...».
Если трудовой договор структурирован на статьи и в каждой статье своя нумерация пунктов, а дополнения вносятся в конец статьи, то нумерация пунктов внутри статьи также продолжается.
В том случае, если дополнения не требуют изложения условия трудового договора заново, в соглашении должны указываться не только структурные единицы, в которые вносятся дополнения, но и слова, после которых эти дополнения должно находиться, например:
«Абзац пятый пункта 3 после слова «...» дополнить словами «...». 
«В первое предложение пункта 3.2 после слова «...» включить слово «...». 
Если дополнение должно находиться в конце предложения, то используются следующие формулировки:
«Пункт 5 дополнить словами «...». 
«Дополнить подпункт «а» пункта 3 следующими словами «, ...». 

Правило 6

 Для такого вида изменения, как замена используются следующие конструкции:
«В подпункте «а» пункта 3 слова «...» заменить словами «...» в соответствующем падеже; 
«В пункте 4 слово «...» заменить словом «...»; 
«В подпункте 4.3 текст после слова «...» и до конца предложения заменить словами «...». 
В том случае, если требуется внести существенные изменения в структурную единицу договора, то она излагается в новой редакции. Изложить условие договора в новой редакции целесообразно и в том случае, если в структурную единицу договора изменения вносятся не первый раз.
 Для замены используются следующие формулировки:
«Подпункт 3.2 изложить в следующей редакции: «3.2 ...»; 
«Пункт 4 изложить в редакции следующего содержания: «4. ...»; 
«Внести в пункт 4 изменение, изложив его в следующей редакции: «... ».

 Изложение подпункта, пункта, статьи договора в новой редакции не означает автоматическое признание утратившими силу всех промежуточных редакций: во-первых, частично они могут быть отражены в новой редакции, и, во-вторых, каждая из них будет действительной на тот период времени, на который распространялось действие каждого дополнительного соглашения к трудовому договору.




Правило 7

 При исключении из текста трудового договора словосочетаний или слов в соглашении указывается конкретная структурная единица, в которую вносятся эти изменения. Для этого используются следующие юридико-технические формы:
«В пункте 1 исключить слово «...»; 
«В подпункте 7.11 исключить слова «...». 

 Если требуется исключить слова в конце предложения, то указывается, начиная с каких слов производится исключение, например:
«В подпункте 5.4 пункта 5 после слова «...» исключить текст до конца предложения».
В том случае, если из текста трудового договора требуется исключить целые структурные единицы — статьи, пункты, подпункты, абзацы, то они четко определяются в соглашении. При этом крайне нежелательно признавать их утратившими силу, если только они изначально не носили временный характер.
 Для исключения отдельных структурных единиц используются следующие формулировки:
«Пункт 3 исключить»;
«Исключить из статьи 6 пункт 6.2».
Как и в случае с дополнениями, при исключении из текста договора отдельных положений нежелательно изменять нумерацию (цифровую или буквенную) пунктов, подпунктов и других структурных единиц договора — в его тексте  должен оставаться «след», по которому можно было бы восстановить изначальные условия трудового договора и определить, какие из условий договора изменились.

Правило 8

 В том случае, если текст трудового договора не структурирован, и в нем отсутствует нумерация положений, внесение изменений затруднено, но возможно, например, с помощью следующих формулировок:
«Абзац, начинающий словами «...», после слов «...» дополнить словами «...». 
«Исключить из абзаца пятнадцатого договора предложение, начинающее со слов «...». 
Дополнить абзац пятый следующим предложением: «...». 

Если для лучшего понимания текста требуется его структурирование, то такая техническая правка может быть выражена следующей формулировкой:
«Выделить в отдельный абзац предложение, начинающееся словами «...».
Заключительные условия соглашения
В тексте дополнительного соглашения к трудовому договору желательно сделать необходимые оговорки о неизменности остальных условий трудового договора, о порядке вступления данного соглашения в силу, о количестве экземпляров соглашения (оно должно соответствовать количеству экземпляров трудового договора), например:
Фрагмент соглашения
«2. Условия    трудового   договора,   не   затронутые   настоящим  соглашением, остаются неизменными.
 3. Настоящее  соглашение является  неотъемлемой  частью  трудового  договора от «__» __________ ___ г. № ____ и оформляется в качестве  приложения к нему.
 4. Настоящее соглашение  составлено  в двух экземплярах  по одному  для каждой из сторон и вступает в силу с _________________».
