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1. Befolkningsansvar, behörigheter i IT-systemet Libretto  

 

För att kunna rapportera och se tidigare rapporterade aktiviteter inom befolkningsansvaret 
kräver det att rollen Befolkningsansvar bas är upplagd på användaren. 

• Om denna roll är kopplad mot en specifik mottagning, kan man rapportera för 
befolkningsansvaret samt se tidigare rapporterade aktiviteter för mottagningen  

• Om denna roll är kopplad mot vårdgivaren/organisationen (i kombination med rollen 
Vårdansvarig), kan man inte rapportera för befolkningsansvaret, utan endast se alla 
tidigare rapporterade aktiviteter för vårdgivarens mottagningar. 

För att ha rätt att se och kunna skapa fakturor för aktiviteter inom befolkningsansvaret krävs 
det att rollen Befolkningsansvar hantera fakturor är upplagd på användaren.  

• Om denna roll är kopplad mot en specifik mottagning, kan man fakturera och se 
tidigare fakturor för befolkningsansvaret för mottagningen  

• Om denna roll är kopplad mot vårdgivaren (i kombination med rollen Vårdansvarig) 
kan man se fakturor och fakturera för vårdgivarens mottagningar. 

 

Om du saknar dessa behörigheter, kontakta ansvarig administratör hos din vårdgivare/ 
mottagning. 

 

 

 



2. Skapa aktivitet 

För att kunna skapa en aktivitet förutsätter det följande: 

• Användaren har behörighet att rapportera aktiviteter inom befolkningsansvaret och 
är inloggad mot en mottagning. 

För att skapa en aktivitet, gå via menyvalet Befolkningsansvar > Sök och hantera aktiviteter.  

1. Klicka på Skapa aktivitet  

 

Bild 1: Skapa aktivitet 

2. Modal ”Skapa aktivitet” visas.  
• Följande fält är alltid obligatoriska att fyllas i: 

o Datum för aktiviteten (går inte att välja datum i framtiden) 
o Vilken behandlare som ansvarat för aktiviteten  
o Vilken typ av aktivitet som utförts (presenteras som en åtgärdskod följt av en 

åtgärdsbeskrivning)  
o Plats för aktiviteten 
o Vilken kommun aktiviteten utförts i  

• För åtgärdskoder MVC, BVC och BVC gula fläckar tillkommer: 
o Antal deltagare 

• För åtgärdskoder gällande tobaksavvänjning tillkommer:  
o Personnummer på deltagare 

3. Klicka på knappen ”Skapa” 
4. Aktiviteten visas i tabellen över inrapporterade aktiviteter och åtgärdskoderna för 

aktiviteten kommer få status ”Godkänd”   



3.  Sök och hantera aktiviteter  

Via menyvalet Befolkningsansvar > Sök och hantera aktiviteter kan du se alla aktiviteter för 
befolkningsansvaret som har skapats för din mottagning eller vårdgivare.  

 

Bild 2: Sida Sök och hantera aktiviteter 

Här kan man filtrera sökningen på olika kriterier, bland annat på åtgärdskod (typ av 
aktivitet), kommun och behandlare. Man kan också välja att exportera sökresultatet till en 
Excel genom att klicka på knappen ”Exportera till excel” (till vänster om knapparna ”Rensa” 
och ”Sök”)  

3.1. Se mer information om en aktivitet  

Genom att klicka på raden för en aktivitet i tabellen kan man se mer information för en 
aktivitet.  

 

Bild 3: Se mer information om aktivitet 



 Här finns tre sektioner: 

• Aktivitetsinformation 
Under sektion aktivitetsinformation ser du när och för vilken plats aktiviteten utförts 
samt kommun. Om aktiviteten gäller tobaksprevention kommer det också finnas en 
rad där personnummer på deltagare presenteras.  

• Behandlare och mottagning  
Under sektion Behandlare och mottagning får du mer information om vem som varit 
ansvarig för aktiviteten men även information om mottagningen.  

• Åtgärder  
Under sektion Åtgärder visas en tabell som presenterar åtgärdskoden för aktiviteten 
med en tillhörande beskrivning. Under tabellen kan man se antalet åtgärder samt en 
totalsumma.  
 
I det fall där deltagare ska anges i aktiviteten kommer en eller flera åtgärder finnas i 
tabellen. Detta då en åtgärdskod representerar en deltagare. Gäller specifikt för 
åtgärdskoderna MVC, BVC och BVC gula fläckar.  

Exempel: På Bild 3 har fem deltagare har närvarat på MVC-aktiviteten.  

 



4. Ta bort åtgärder ur en aktivitet  

För att kunna ta bort åtgärder ur en aktivitet förutsätter följande: 

• Användaren har behörighet att rapportera aktiviteter inom befolkningsansvaret och 
är inloggad mot en mottagning. 

• Åtgärderna i aktiviteten har status ”Godkänd”, alltså att aktiviteten ännu inte blivit 
fakturerad.  

Det kan exempelvis handla om att man rapporterat in för många deltagare när man skapat 
aktiviteten och därmed behöver minska antalet åtgärder.  

1. För att ta bort en åtgärd ur en aktivitet behöver du befinna dig på sidan där man ser 
mer information om den specifika aktiviteten. Denna nås genom att klicka på raden 
för aktiviteten på sida Sök och hantera aktiviteter.  

2. I tabellen där åtgärder presenteras, klickar man på knappen ”Ta bort” på raden för 
åtgärden (se Bild 4 med 5 st åtgärder). 

 

Bild 4: Ta bort åtgärder ur en aktivitet 

3. Därefter kommer systemet fråga ”Är du säker på att du vill ta bort åtgärden” och här 
väljer man OK.  

4. När åtgärden är borttagen kommer ”Antal åtgärder” och ”Totalsumma” justeras för 
att stämma överens med nuvarande antalet åtgärder, se Bild 5 där aktiviteten nu 
innehåller 4 st åtgärder.  

5. Åtgärden kommer nu få status ”Raderad” och kommer gå att hitta på sida ”Sök 
åtgärdskoder”.  

 



 

Bild 5: Uppdaterad lista över åtgärder 

 

4.1. Ta bort en aktivitet 

För att kunna ta bort en aktivitet förutsätter följande: 

• Användaren har behörighet att rapportera och se rapporterade aktiviteter inom 
befolkningsansvaret och är inloggad mot en mottagning.  

• Det finns inga rapporterade åtgärder i aktiviteten. Det innebär att man behöver ta 
bort åtgärden/åtgärderna i aktiviteten innan man kan radera hela aktiviteten. Se kap. 
4 för hur man tar bort åtgärder i en aktivitet. 
 

1. När en aktivitet inte innehåller några åtgärder kommer knappen ”Ta bort” att visas i 
kolumnen längst till höger i raden för aktiviteten (se Bild 6).  

 

Bild 6: Ta bort aktivitet 



  

2. Därefter kommer systemet fråga ”Är du säker på att du vill ta bort aktiviteten” och 
här väljer man OK.  

3. När aktiviteten är borttagen kommer den inte finnas i sökresultatet på sida Sök och 
hantera aktiviteter. 
 



5. Hantering av fakturor  

Fakturor för befolkningsansvaret skapas automatiskt av systemet den 1:a varje månad och 
kan inte skapas manuellt. Fakturor skapas upp för aktiviteter med status godkänd eller 
krediterad.  

5.1. Sök fakturor 

Via menyval Fakturering> Sök och hantera fakturor kan man filtrera på ”Fakturatyp” 
Befolkningsansvar och se fakturor som systemet skapat upp för befolkningsansvaret. Här 
kan man även filtrera på fakturadatum, extern fakturareferens, status på fakturan och 
verifikationsnummer.  

Man kan exportera sitt sökresultat till en Excel genom att klicka på ”Exportera till excel” 
som hittas bredvid Sök-knappen.  

 

Bild 7: Sida fakturor 

1.1.1. Se information om faktura 

Genom att klicka på raden för fakturan kan man se information om vilka åtgärder som 
fakturan avser. Då kommer man till följande vy:  



 

Bild 8: Information om fakturan 

I listan över fakturaposter är ”Ärendenummer” klickbart där man direkt kan navigera till 
aktiviteten.  

 



6. Kreditera åtgärder  

För att kunna kreditera åtgärder i en aktivitet, förutsätter följande:   

• Användaren har behörighet att rapportera och se rapporterade aktiviteter inom 
befolkningsansvaret och är inloggad mot en mottagning.  

• Åtgärderna i aktiviteten har status ”Fakturerad”.  
 

1. För att kreditera en åtgärd i en aktivitet behöver du befinna dig på sidan där man ser 
mer information om den specifika aktiviteten, se bild 13. Denna nås genom att 
klicka på raden för aktiviteten på sida Sök och hantera aktiviteter.  

2. I tabellen där åtgärder presenteras, klickar man på knappen ”Kreditera” på raden för 
åtgärden.  

 

Bild 9: Knapp för att Kreditera 

3. Därefter kommer systemet fråga ”Är du säker på att du vill kreditera åtgärden” och 
här väljer man OK. 

4. När åtgärden är krediterad kommer statusen för åtgärden ändra status till ”Inväntar 
kreditering” och kommer finnas med på fakturan vid nästa faktureringstillfälle. 



7. Sök åtgärdskoder  

Sida Sök åtgärdskoder når man via menyval Åtgärdskoder > Sök åtgärdskoder.  

Här kan man söka fram åtgärdskoder för Befolkningsansvaret där man kan filtrera sitt 
sökresultat på behandlingsdatum (aktivitetsdatum), när aktiviteten skapats, åtgärdskod 
(typ av aktivitet) och status på åtgärdskod. Sökresultatet går även att exportera till en Excel. 

Möjliga statusar för åtgärdskoder för Befolkningsansvaret är Godkänd, Raderad, 
Fakturerad, Inväntar kreditering och Krediterad.  

Till exempel, om man vill se om det finns åtgärder som ännu inte har fakturerats för, kan 
man söka upp dom här.   

 

 

Bild 10: Sök åtgärdskoder 

 


