RheinlandDfalz

PADACOGISCHES
LAMDESINSTITUT

Anleitung: Abrechnung von Reisekosten, die iiber das
Fortbildungsbudget gezahlt werden sollen, in IPEMA

Stand: Januar 2025

Reisekosten, die im FoBu-Portal genehmigt wurden, sind i. d. R. Uber IPEMA
abzurechnen. Dabei gilt: Wahrend die Erstattung von Fahrtkosten (PKW / OPNV
etc.) ausschlieBlich uber IPEMA maoglich ist, konnen evtl. angefallene
Ubernachtungskosten entweder in IPEMA (mit) abgerechnet oder per Rechnung iiber
die FoBu-MaBnahmennummer eingereicht werden.

Sollte die Person, der Reisekosten entstanden sind, noch keinen IPEMA-Zugang
haben, kann sie diesen hier beantragen:

https://ipema-portal.lff-rlp.de/anmeldung/registrierung

Damit entstandene Reisekosten vom Fortbildungsbudget lhrer Schule abgezogen
werden, sollten am besten bereits im Dienstreiseantrag bestimmte Felder
ausgewahlt bzw. Angaben gemacht werden. Man kann diese Angaben aber auch erst
im Reiskostenantrag machen bzw. abandern. Ganz wichtig: Bei ,,Reisezweck* die
Schulnummer oder (noch besser) die elfstellige MaBnahmen-Nummer eintragen.
Die MaBnahmen-Nummer sehen Sie in Ihrer Ubersicht der beantragten MaBnahmen
im FoBu-Portal.

In IPEMA nun zunachst auf "Dienstreise beantragen” oder ,,Dienstreise abrechnen*
gehen (je nachdem, was man braucht).

Reise Dienstreise
abrechnen
Dienstreise
beantragen

+
+


https://ipema-portal.lff-rlp.de/anmeldung/registrierung
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Dann dort jeweils Uber das +-Zeichen unten am Seitenfull einen neuen/leeren
Reiseantrag bzw. Reisekostenantrag erstellen (oder bei bereits genehmigter
Dienstreise aus dieser einen Reisekostenantrag erstellen).

Bei den Reisedaten bitte angeben unter

e Art der Dienstreise: ,,Padagogisches Landesinstitut*
e Art der PL-Reise: ,,Dienstreise aus Sondermitteln*
e Reisezweck: FoBu-MaBnahmennummer
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Reisedaten Kostenzuord. Verkehrsmit... Fahrgemein. Bemerkungen

Ubergreifende Reisedaten

Art der Dienstreise:* Padagogisches Landesinstitut A
Art der PL-Reise:* Dienstreise aus Sondermitteln W
Zeitraum von: * tt.mm.jjj B HH:MM @
Beginn Dienstgeschéft: tt.mm.jjjj B HH:MM Ju
Start:* Dienstort A
Zeitraum bis: * tt.mm. jjji B HHMM 7s
Ende Dienstgeschéft: tt.mm. i B HH:MM /u
Ende:* Dienstort w
Reisezweck: * FoBu-Malinahme 24-x000x-x000x
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Bei der Kostenzuordnung ,,Fortbildungsbudgets der Schulen* auswahlen:
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Reisedaten Kostenzuord. Wegstrecke Belegdaten Verpflegung Bemerkungen

Kapitel: #

Titel: *

Untertitel: *
Abrechnungsschliissel:
Bewirtschafter:*

Projekt: * Fortbildungsbudgets der Schulen W

Alles andere dann ganz normal weiter ausfullen.

Ubernachtungskosten:

Bei Reisen, die mehr als einen Tag lang waren und damit eine Ubernachtung
inkludierten, erscheint bei der Reisekostenabrechnung oben im Menu noch das Feld
»Ubernachtung®. Hier konnen auch die Hotelkosten eingetragen werden, sofern sie
privat vorgestreckt wurden. Die Hotelrechnungen konnen alternativ auch
unabhangig von IPEMA eingescannt und sachlich richtig gezeichnet inkl.
Begleitschreiben aus dem Portal per E-Mail an FOBU@pl.rlp.de eingereicht werden,
Fahrtkosten allerdings nicht. Wichtig: Ubernommen werden nur die
Ubernachtungskosten, nicht das Friihstiick.
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In IPEMA bitte bei ,,Ubernachtung® Folgendes anklicken und ausfiillen:

Unterkunft hinzufiigen

lch habe die Kosten selbst getragen *

Bitte wahlen

Abbrechen

Unterkunft hinzufiigen

leh habe die Kosten selbst getragen*

Ja W
Anreisedatum*

ttmm.yyyy =]
Abreisedatum *

tmm.yyyy =]

Enthalten die Unterkunfiskosten Mahlzeiten?*
Bitte wahlen

mﬂ die Rechnung auf den Arbeitgeber ausgestellt?*
Bitte wahlen

Unterkunftskosten (ohne Mahlzeiten und Nebenkosten)*

Europaischer Euro v

Die Hotelrechnung und evtl. Parkbelege etc. verbleiben bei Ihnen, mussen aber
sechs Monate lang zu Nachweiszwecken aufbewahrt werden.
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Wichtig: Die in IPEMA generierten tatsachlichen Reisekosten
fur Teilnehmer*innen miissen im FoBu-Portal nachgetragen
werden.

Sobald die tatsachlich angefallenen Reisekosten in IPEMA ersichtlich sind, sollte der
Betrag auch bei der jeweiligen MaBnahme im FoBu-Portal im Bereich ,,Abrechnung‘
eingetragen werden. Der Grund: Leider gibt es keine Schnittstelle zu IPEMA, d.h.
die vorab geplanten Reisekosten decken sich womoglich nicht mit den tatsachlich
abgerechneten Betragen. Daher mussen diese nach Bekanntwerden auch im FoBu-
Portal korrigiert werden.

Eine solche Korrektur ist moglich, solange die MaBnahme noch nicht auf dem Status
»abgeschlossen“ steht. Dafur bitte im Bereich ,,Abrechnung® unter Klick auf
,Rechnungen/hinzuflgen* den tatsachlichen Reisekostenbetrag eintragen.

Malknahme: 25-99999-5729
Status der MaRnahme: W1 evaluiert

Maknahme Evaluation Abrechnung

Kostenplanung

genehmigt abgerechnet
Teilnehmerkosten - Reisekosten ohne Uk 40,00 EUR 55,00 EUR
Gesamt 40,00 EUR 55,00 EUR
Budget fur das Schuljahr 2024/2025: 1.500,00 EUR
1. bereits genehmigte und abgerechnete Mittel: 87,00 EUR
. bereits beantragte Mittel: 0,00 EUR
verfigbaren Mittel: 1.413,00 EUR
Rechnungen
Rechnung von Rechnungsnummer Rechnungsdatum
30.01.2025
Kostenart Rechnungsbetrag
Teilnehmerkosten - Reisekosten ohne Uber  w 55,00 EUR]

X speichem | @ abschlieRen

Danach konnen Sie dann auf ,,abschlieBen* klicken.
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Abrechnungsunterlagen (Rechnungen)
bitte per E-Mail an die zentrale Adresse FOBU®@pl.rlp.de

Ansprechpersonen

Bei inhaltlichen Riickfragen:

Raoul Roth (Ganztagsschule)
Tel. 0671/9701-1626
Raoul.Roth@pl.rlp.de

Evelyn Horst (Ganztagsschule / Vertretung)
Tel. 0671/9701-1643
Evelyn.Horst@pl.rlp.de

Heike Korblein-Bauer (Schwerpunktschule /
Forder- und Beratungszentrum)

Te. 06232/659-213
Heike.Koerblein-Bauer@pl.rlp.de

Bei Fragen zur Portalbedienung und Abrechnung:

Petra Thielert (Ganztagsschule)
Tel. 0671/9701-1813
Petra.Thielert@pl.rlp.de

Birgit Andres (Schwerpunktschule / Forder- und Beratungszentrum)
Tel. 0671/9701-1611
Birgit.Andres@pl.rlp.de

Wichtige Infos und Antworten auf haufige Fragen:

https://bildung.rlp.de/fobu

Technische Fragen zum FoBu-Portal

eSchule24

Entwickler: Alexander Schnaider

Hotline: 0261 9702-500
eSchule24@pl.rlp.de |http://www.pl.rlp.de
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