Postup pri podávaní žiadosti:
a) Občan s trvalým pobytom na území obce Nová Ľubovňa predloží sociálnemu pracovníkovi obce „Žiadosť o posúdenie odkázanosti na sociálnu službu“ spolu s „Lekárskym nálezom na účely posúdenia  odkázanosti na sociálnu službu“.

b) Na základe Lekárskeho nálezu posudzujúci zdravotnícky pracovník vypracuje zdravotný  posudok, ktorý obsahuje stupeň odkázanosti fyzickej osoby na pomoc inej osoby.
c) Sociálny pracovnk obce vykoná sociálnu posudkovú činnosť /terénne šetrenie/, výsledkom ktorej je sociálny posudok, ktorý obsahuje znevýhodnenia fyzickej osoby s ťažkým zdravotným postihnutím alebo s nepriaznivým zdravotným stavom v oblasti sebaobslužných úkonov, úkonov starostlivosti o svoju domácnosť a pri základných sociálnych aktivitách.
d) Na základe zdravotného a sociálneho posudku sa vyhotovuje posudok o odkázanosti na sociálnu službu.
e) Obec ako správny orgán rozhodne v konaní o odkázanosti na sociálnu službu /v zariadení pre seniorov, o odkázanosti na opatrovateľskú službu, o odkázanosti na denný stacionár, o odkázanosti na prepravnú službu, atď/. Vystaví Rozhodnutie.
/Tlačivá, ako sú: Žiadosť o posúdenie odkázanosti na sociálnu službu“, „Lekársky nález na účely odkázanosti na sociálnu službu“ sú k dispozícii aj u sociálneho pracovníka obce/
