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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.06.2012                                                                                                   № 187/12
г. Асино

	Об утверждении регламента работы Администрации Асиновского городского поселения
	


    С целью установления основных правил организации деятельности Администрации Асиновского городского поселения, повышения эффективности ее работы, а также укрепления исполнительской и трудовой дисциплины, в соответствии с Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  регламент работы Администрации Асиновского городского поселения согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отделу управления делами (Сафоновой Н.И.) ознакомить под роспись с регламентом работы Администрации Асиновского городского поселения всех муниципальных служащих и работников Администрации Асиновского городского поселения.

     3. Разместить данное постановление на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» ( http://gorod.asino.ru).

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

5. Признать утратившим силу постановление Администрации Асиновского городского поселения от 29.02.2008 № 45 «Об утверждении регламента Администрации Асиновского городского поселения».

6. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на Начальника отдела управления делами Сафонову Н.И.

Глава Администрации

Асиновского городского поселения                                                             Н.А. Данильчук
                                                                                         Приложение

                                                                                         Утверждено постановлением

                                                                                         Администрации Асиновского

                                                                                         городского поселения

                                                                                         от 22.06.2012 № 187/12
РЕГЛАМЕНТ

работы Администрации Асиновского городского поселения

Глава I. Общие положения

Статья 1. Исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Асиновское городское поселение» является Администрация Асиновского городского поселения (далее – Администрация). 

Статья 2. Администрация осуществляет исполнительно - распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, правовых актов, принятых Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, законов и иных правовых актов Томской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Асиновское городское поселение». 

Статья 3. Администрация самостоятельна в осуществлении своих полномочий, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Томской области, Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение», муниципальными правовыми актами Совета Асиновского городского поселения

Статья 4. При осуществлении полномочий Администрация взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.

Статья 5. Администрацию возглавляет Глава Администрации. Муниципальные правовые акты Администрации вступают в силу со дня их подписания, если иное не определено в самом акте. 

Глава 2. Структура Администрации

Статья 6. Деятельностью Администрации руководит Глава Администрации на принципах единоначалия и несет ответственность за осуществление ее полномочий. 

Статья 7. В случае отсутствия Главы Администрации или невозможности выполнения им своих обязанностей его полномочия осуществляет Первый заместитель Главы Администрации (далее – Первый заместитель). 

Статья 8. Глава Администрации определяет направления деятельности и обязанности Первого заместителя и наделяет его необходимыми полномочиями на основании структуры Администрации, утвержденной решением Совета Асиновского городского поселения. 

Статья 9. Управления, отделы и другие структурные подразделения Администрации непосредственно подчиняются Главе Администрации. Подчиненность управлений, отделов и других структурных подразделений Администрации Первому заместителю определяется исходя из структуры Администрации, утвержденной решением Совета Асиновского городского поселения.
Статья 10. Положения о структурных подразделениях Администрации, создаваемых комиссиях, должностные инструкции утверждаются Главой Администрации. 

Глава 3. Планирование работы Администрации 

Статья 11. Работа Администрации строится на основе перспективных (годовых) и текущих (квартальных) планов. 

Статья 12. Перспективные (годовые) и текущие (квартальные) планы работы Администрации разрабатываются отделом экономики, финансов и бухгалтерского учета на основе предложений всех структурных подразделений, главных специалистов Администрации. 

Статья 13. В соответствии с перспективным планом составляется текущий план-график мероприятий Администрации. При подготовке проекта учитываются предложения отделов, главных специалистов, а так же предложения депутатов и отдельных граждан. 

Статья 14. Перспективный план утверждается Главой Администрации не позднее, чем за 15 дней до начала планируемого года. Текущий план утверждается Главой Администрации не позднее, чем за 5 дней до начала следующего квартала. 

Статья 15. Текущий план работы Администрации состоит из важнейших мероприятий, проводимых Администрацией и структурными подразделениями. 

Статья 16. Общее руководство по составлению проектов планов работы Администрации осуществляет Начальник отдела управления делами. 

Статья 17. Начальники структурных подразделений, специалисты Администрации разрабатывают ежеквартальные и годовые планы работы, которые согласовываются с непосредственным руководителем и утверждаются Главой Администрации не позднее, чем за 5 дней до начала планируемого периода. Утвержденные ежеквартальные и годовые планы работы представляются в отдел управления делами Администрации.
Статья 18. Начальники структурных подразделений, специалисты Администрации ежеквартально представляют Главе Администрации отчеты о выполнении планов (не позднее 15 дней следующего за отчетным периодом месяца), согласованные с непосредственным руководителем.  Утвержденные отчеты о выполнении планов представляются в отдел управления делами Администрации.
Глава 4. Координация текущей деятельности Администрации 
Статья 19. Для координации текущей работы и оперативного решения вопросов еженедельно проводятся аппаратные совещания. Состав их участников определяется Главой Администрации, а в его отсутствии Первым заместителем. 

Статья 20. Совещания, семинары и другие массовые мероприятия с приглашением руководителей территориальных подразделений органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий и организаций, функционирующих на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение», проводятся по особому плану, утвержденному Главой Администрации. Организацию совещаний обеспечивают Начальник отдела управления делами. 

Статья 21. Поручения Главы Администрации, данные им на аппаратных совещаниях, оформляются письменно с указанием сроков и ответственных исполнителей. Протокол аппаратных совещаний оформляет Начальник отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения. Выполнение поручений проверяется на очередном аппаратном совещании. 

Статья 22. Служебные командировки муниципальных служащих и работников  Администрации за пределы Асиновского поселения допускаются в целях выполнения служебного поручения только с письменного разрешения Главы Администрации или лица, его замещающего. 

Служебные командировки в пределах городского поселения могут быть согласованы Первым заместителем и подписаны Начальником отдела управления делами. 

Глава 5. Порядок работы с документами в Администрации

Статья 23. Муниципальными правовыми актами Администрации являются постановления, распоряжения и приказы.

Полномочия должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения по изданию муниципальных правовых актов определяются в соответствии с положениями статьи 43 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации. 
Статья 24. Официальными документами Главы Администрации являются оформленные в установленном порядке представления о внесении на рассмотрение Совета Асиновского городского поселения проектов муниципальных правовых актов, обращения, послания, заявления, письма, телеграммы, доверенности и т.п.

Официальными документами Администрации являются муниципальные контракты, договоры, соглашения, протоколы и т.п.  

Статья 25. Настоящий регламент не регулирует отношения, возникающие при работе с документами, составляющими государственную и иную охраняемую законом тайну. 

Статья 26. В Администрации установлен единый порядок работы с документами. 

     Подготовка, регистрация, обработка, передача документов исполнителям либо другим муниципальным служащим и работникам Администрации Асиновского городского поселения, хранение документов осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации Асиновского городского поселения.  
Статья 27. Подготовка проектов документов включает в себя: 

- поручение Главы Администрации или его Первого заместителя должностному лицу о подготовке проекта муниципального правового акта или официального документа; 

- подготовку проекта муниципального правового акта или официального документа;     

- проработку вопроса об их содержании, соответствии действующему законодательству, целесообразности организует структурное подразделение Администрации, которому поручена подготовка проекта; 

- представление исполнителем подготовленного проекта муниципального правового акта или официального документа на согласование: 

-  Первому заместителю, в случае, если регулируемые отношения входят в его компетенцию; 

- руководителям структурных подразделений Администрации, в компетенцию которых входит рассмотрение регулируемых отношений; 

- Главному специалисту по правовым вопросам Администрации Асиновского городского поселения или Главному специалисту-юристу Администрации Асиновского городского поселения в случае разработки проекта муниципального правового акта. 

Особое мнение по проекту при его согласовании излагается письменно и в обязательном порядке прилагается к проекту. 

Согласование муниципальных правовых актов и официальных документов каждым должностным лицом проводится в срок не более трех дней. Процедуру согласования отслеживает исполнитель документа. 

Ответственность за содержание муниципального правового акта и официального документа несут должностные лица, его издавшие, исполнители, а также должностные лица, согласовавшие его проект. 

Статья 28. Подготовленный и согласованный в установленном порядке проект муниципального правового акта, официального документа поступает для подписания Главе Администрации либо иному должностному лицу Администрации, правомочному его подписывать. 

Статья 29. Представленные на подпись проекты муниципальных правовых актов и официальных документов признаются неподготовленными в случаях: 

отсутствия необходимых и обязательных согласований должностных лиц; 

наличия отрицательных заключений (экспертиз), не устраненных, принципиальных разногласий по содержанию проекта. 

В случае неустранения разногласий по проекту муниципального правового акта или официального документа решение по его окончательному варианту принимает должностное лицо Администрации, правомочное его издавать. 

Статья 30. Подписанные муниципальные правовые акты направляются Начальнику отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения для регистрации, копирования и доведения до исполнителей в двухдневный срок либо в срок, указанный непосредственно в муниципальном правовом акте. 

Статья 31. Датой издания муниципальных правовых актов считается дата их подписания. Муниципальные правовые акты вступают в силу со дня их подписания, если иное не определено в самом муниципальном правовом акте. 

Статья 32. Официальные документы исполняются в указанные в них сроки. 

Официальные документы без установленных сроков исполнения исполняются в срок до 30 дней. 

Продление сроков исполнения  официальных документов производится Главой Администрации по заявлению исполнителя, в котором указываются причины продления.

Глава 6. Порядок подготовки муниципальных контрактов, договоров и соглашений, одной из сторон которых выступает Администрация

       Статья 33. В целях осуществления полномочий и реализации гражданской правоспособности Администрации, с даты утверждения решением Совета Асиновского городского поселения бюджета муниципального образования «Асиновское городское поселение» на очередной финансовый год:

1) отделом управления делами Администрации Асиновского городского поселения в течение 2 рабочих дней доводится до сведения муниципальных служащих Администрации дата утверждения решением Совета Асиновского городского поселения бюджета муниципального образования «Асиновское городское поселение» на очередной финансовый год;

2) отделом экономики, финансов и бухгалтерского учёта Администрации Асиновского городского поселения в течение 2 рабочих дней доводятся до сведения муниципальных служащих Администрации бюджетные назначения на очередной финансовый год;

3)  муниципальными служащими Администрации в течение 10 календарных дней формируется, утверждается и предоставляется в отдел экономики, финансов и бухгалтерского учёта Администрации Асиновского городского поселения план закупок по своему направлению деятельности на очередной финансовый год;

4) муниципальными служащими Администрации в  течение 20 календарных дней формируется и предоставляется в отдел экономики, финансов и бухгалтерского учёта план-график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг по своему направлению деятельности на очередной финансовый год;

5) отделом экономики, финансов и бухгалтерского учёта, в течение 15 календарных дней составляется и утверждается сводный план закупок на очередной финансовый год.

6) отделом экономики, финансов и бухгалтерского учёта,  в течение 25 календарных дней составляется и утверждается сводный план-график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг на очередной финансовый год.

     Статья 34. В течение всего финансового года муниципальными служащими Администрации в соответствии с утвержденным планом закупок, планом-графиком размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, ведется подготовка в установленные сроки проектов муниципальных контрактов (договоров) и другой документации необходимой для размещения муниципального заказа (далее по тексту – Проект муниципального заказа).

     При подготовке Проекта муниципального заказа  муниципальные служащие  Администрации  руководствуются «Методическими рекомендациями по составлению технических заданий и документации на размещение муниципального заказа», которые утверждены распоряжением Администрации Асиновского городского поселения от 21.06.2011 № 232/11. Проект муниципального заказа должен соответствовать обязательным для сторон требованиям, установленным действующим законодательством и иными правовыми актами, действующими на момент его заключения. 

     Согласование Проекта муниципального заказа проводят отдел экономики, финансов и бухгалтерского учёта Администрации Асиновского городского поселения в лице Начальника отдела и Главный специалист – юрист Администрации Асиновского городского поселения, а во время его отсутствия (отпуск, болезнь, выезд за пределы г. Асино более чем на 3 часа) Главный специалист по правовым вопросам Администрации Асиновского городского поселения. Срок согласования Проекта муниципального заказа у каждого из согласующих не может превышать 2 рабочих дня, при истребовании согласующим дополнительных документов или при внесении согласующим требований о внесении корректировок в Проект муниципального заказа, срок согласования прерывается до исполнения муниципальным служащим Администрации, подготовившим Проект муниципального заказа, требований согласующего. При этом Проект муниципального заказа возвращается муниципальному служащему Администрации, его подготовившему, и согласующим делается отметка о возврате с указанием времени и даты в листе согласования. В исключительных случаях срок согласования может быть продлен Главой Администрации Асиновского городского поселения, но не более чем на 1 рабочий день. Одновременно на согласовании у согласующих может находится не более трёх Проектов муниципального заказа. Проект муниципального заказа не подлежит согласованию при отсутствии данной закупки в Плане-графике.
     При согласовании Проекта муниципального заказа отделом экономики, финансов и бухгалтерского учёта подлежат проверке и согласованию следующие параметры: 

1) соответствие наименования предмета проекта муниципального контракта (договора) наименованию предмета муниципального контракта (договора) в плане-графике размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее по тексту - План-график);

2) соответствие ОКДП предмету муниципального контракта;

3) соответствие способа размещения муниципального заказа и ОКДП  способу размещения муниципального заказа и ОКДП  в Плане-графике;

4) соответствие суммы указанной в Проекте муниципального заказа сумме указанной в Плане-графике;

5) порядок, способ  и срок оплаты;

6) финансовое обеспечение исполнения муниципального контракта;
7) однотипность наименований работ, услуг, товаров во всех разделах документации Проекта муниципального заказа;

8) наличие документов, подтверждающих обоснование начальной максимальной цены муниципального контракта.

     При согласовании Проекта муниципального заказа Главным специалистом – юристом подлежат проверке и согласованию следующие параметры: 

1) наличие всех установленных действующим законодательством разделов муниципального контракта (договора);

2) соответствие срока исполнения муниципального контракта (договора), срока действия муниципального контракта (договора), срока оплаты по исполнению муниципального контракта (договора);

3) перечень обязанностей и прав сторон, ответственность сторон;

4) наличие гарантийного срока в тех случаях, когда его установление является требованием законодательства;

5) способы урегулирования разногласий;

6) соответствие содержания проекта муниципального контракта (договора)  содержанию приложений к проекту муниципальному контракту (договору);

7) соблюдение требований действующего антимонопольного законодательства и законодательства в сфере размещения муниципального заказа.

      Подготовленный Проект муниципального заказа предоставляется для утверждения Главе Администрации, Первому заместителю Главы Администрации или уполномоченному должностному лицу только при соблюдении вышеуказанных требований.

     После утверждения Проекта муниципального заказа муниципальный служащий Администрации, подготовивший Проект муниципального заказа, незамедлительно передаёт его с одновременным предоставлением  копии в электронной форме Ведущему специалисту по муниципальному заказу для подготовки пакета документации муниципального заказа в соответствии с требованиями действующего законодательства, его согласования, утверждения и дальнейшего размещения на Официальном сайте. 

     Утверждённый Проект муниципального заказа передается Ведущему специалисту по муниципальному заказу: 

       - не позднее чем за 2 (Два) полных рабочих дня до даты размещения извещения о проведении запроса котировок на Официальном сайте;

      - не позднее чем за 5 (Пять) полных рабочих дней до даты размещения  на Официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса или открытого аукциона в электронной форме.

Ответственность за размещение муниципального заказа в соответствии с требованиями действующего законодательства несёт Ведущий специалист по муниципальному заказу.

     Статья 35. От имени Администрации муниципальные контракты (договоры) заключают Глава Администрации, Первый заместитель Главы Администрации. Другие должностные лица Администрации могут выступать от имени Администрации при заключении муниципальных контрактов (договоров) на основании постановления Администрации при наличии электронной подписи.
     Статья 36.  Перед подписанием муниципального контракта (договора) обязательно проверяются полномочия лица, подписывающего  муниципальный контракт (договор) с другой стороны, соответствие указанных юридического и фактического адресов, банковских реквизитов, отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков. Проверку проводит Ведущий специалист по муниципальному заказу Администрации Асиновского городского поселения совместно с муниципальным служащим Администрации, подготовившим Проект муниципального заказа. В случае выявления в дальнейшем несоответствия данных, указанных в муниципальном контракте (договоре), наличия стороны подписавшей муниципальный контракт (договор) в реестре недобросовестных поставщиков, лица ответственные за проверку несут солидарную ответственность (указание на конкретный вид ответственности является нарушением юридической техники, предлагаю вообще исключить пункт).
        Статья 37. Муниципальные контракты (договоры)  на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд заключаются с обязательным соблюдением требований законодательства о размещении муниципального заказа.
      Статья 38. Ответственность за качество Проекта муниципального заказа в целом несет  муниципальный служащий Администрации, подготовивший данный Проект муниципального заказа.

       Статья 39. Подписанные Главой Администрации, Первым заместителем Главы Администрации, а также уполномоченным лицом, муниципальные контракты (договоры) направляются Начальнику отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения для скрепления печатью и регистрации  в электронной программе «Документ плюс 2010». Отделом управления делами Администрации Асиновского городского поселения в программе «Документ плюс 2010» заполняются: название муниципального контракта (договора), номер и дата заключения муниципального контракта (договора), сведения о том с кем заключен муниципальный контракт (договор), фамилия и инициалы лиц, согласовавших проект муниципального контракта (договора), фамилия и инициалы муниципального служащего Администрации, подготовившего проект муниципального контракта (договора), даты начала и окончания срока действия муниципального контракта (договора), сумма оплаты (предоплаты).

     При регистрации муниципальному контракту (договору) присваивается номер, проставляемый в правом верхнем углу на первой странице муниципального контракта (договора) с указанием даты регистрации.

     Подписанные, скреплённые печатью и зарегистрированные муниципальные контракты (договоры)  передаются в отдел экономики, финансов и бухгалтерского учёта Администрации Асиновского городского поселения для дальнейшей оплаты и хранения в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Глава 7. Организация контроля над исполнением муниципальных правовых актов, поручений Главы Администрации
Статья 40. В Администрации осуществляется контроль над исполнением муниципальных правовых актов и поручений Главы Администрации, Первого заместителя (далее поручений). 

Статья 41. Контроль над исполнением муниципальных правовых актов и  поручений осуществляют: Глава Администрации, Первый заместитель, Начальник отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения, руководители структурных подразделений Администрации. 

Статья 42. Контроль над исполнением муниципальных правовых актов и поручений включает в себя контроль над качеством исполнения, соблюдением установленных сроков, достоверностью итоговых материалов.

 Контроль осуществляется путем сбора письменной и устной информации, объяснений исполнителей, проверок документального оформления хозяйственных операций и анализа полученных материалов.

 Если муниципальный правовой акт или поручение, находящиеся на контроле, или их отдельные пункты не могут быть исполнены в установленный срок, исполнитель до истечения срока исполнения обязан обратиться к Главе Администрации либо должностному лицу, его издавшему с обоснованной просьбой о его продлении.

 Статья 43. Муниципальный правовой акт или поручение снимаются с контроля, сроки их исполнения продляются только после обязательного согласования с непосредственным руководителем.

 Статья 44. Решения о снятии с контроля либо продлении сроков исполнения муниципальных правовых актов и поручений принимаются Главой Администрации, либо должностным лицом, его издавшим. 

Статья 45. Начальник отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения делами регулярно, не реже 1 раза в 10 дней,  представляет Главе Администрации информацию о ходе исполнения, продлении сроков и снятии с контроля муниципальных правовых актов и поручений. Не реже одного раза в квартал Начальник отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения организует проведение "Час контроля". 

Глава 8. Порядок взаимодействия Администрации с Советом Асиновского городского поселения

Статья 46. Взаимодействие с Советом Асиновского городского поселения осуществляется через Главу Администрации, а в его отсутствие через Первого заместителя в соответствии с Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение», регламентом Совета Асиновского городского поселения и настоящим регламентом. 

Статья 47. Предложение о внесении вопросов на рассмотрение Совета Асиновского городского поселения  направляются за подписью Главы Администрации, или лица его замещающего.  

Статья 48. Глава Администрации вправе делегировать на Совет Асиновского городского поселения муниципальных служащих Администрации с правом выступления. Представители Администрации вправе на заседании Совета Асиновского городского поселения высказывать свое мнение при обсуждении проектов муниципальных правовых актов. 

Статья 49. Должностное лицо Администрации, которому направлено депутатское обращение, обязано дать ответ на него в письменной форме не позднее 20 дней со дня получения обращения либо в иной срок, согласованный с инициатором обращения.

Глава 9. Информирование населения Асиновского городского поселения

Статья 50. Организация своевременного информирования населения по вопросам деятельности Администрации, социально-экономического развития города, обеспечение прямой и обратной связи Администрации с населением через средства массовой информации осуществляется Начальником отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения.

Информационная работа включает в себя:

- оперативное распространение официальной информации, подготовка пресс-релизов и других информационных материалов для городских и областных средств массовой информации;

- проведение в средствах массовой информации «Прямых линий» с участием Главы Администрации, Первого заместителя и руководителей структурных подразделений;

- организация пресс-конференций, брифингов, «круглых столов», информационных встреч Главы Администрации, Первого заместителя, руководителей структурных подразделений Администрации с журналистами и общественностью;
- сбор, обработка, подготовка информационных материалов для выступлений, обращений Главы Администрации в средства массовой информации в связи с официальными и профессиональными праздниками, наиболее актуальными событиями и памятными датами в истории города.

Статья 51. Начальник отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения осуществляет учет критических публикаций в местных средствах массовой информации, содержащих сведения о нарушениях, неисполнении либо ненадлежащем исполнении муниципальными служащими и работниками Администрации действующего законодательства. Обзор критических публикаций еженедельно представляется Главе Администрации.

 Информация о критических публикациях представляется в течение недели со дня опубликования руководителям структурных подразделений Администрации, которые обязаны в трехдневный срок принять меры по устранению указанных в публикации недостатков и в двухнедельный срок направить Начальнику отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения отчет о принятых мерах. 
Начальник отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения информирует средства массовой информации о принятых мерах по устранению недостатков.

Глава 10. О внутреннем распорядке

Статья 52. В Администрации установлен следующий внутренний распорядок: 

Начало рабочего дня в 08 часов 00 минут. 

Обеденный перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут 

Окончание рабочего дня в 17 часов 00 минут. 

Статья 53. Муниципальным служащим и работникам Администрации выдается удостоверение установленного образца, которое является основанием для беспрепятственного пропуска в здание Администрации. 

Глава 11. Внесение изменений, дополнений в регламент

Статья 54. Внесение изменений и дополнений в регламент осуществляется постановлением Администрации.
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Глава 13. О внутреннем распорядке
