Postup pri revízii:
1. Príkaz riaditeľa/starostu na vykonanie revízie

2. Organizačné a technické zabezpečenie úplnej revízie KF (brigádnici, dobrovoľníci)

3. vydať oznam o zatvorení knižnice

4. vypracovať harmonogram revízie

5. vymenovať predsedu a členov revíznej komisie

6. zabezpečiť dostatočné množstvo revíznych hárkov, lístkov

7. začať revíziu – postup podľa jednotlivých oddelení – spôsob revízie (kontrolné lístky, revízne hárky, pomocou čítacieho zariadenia, ...) – rozhodne vedúci revízie

8. nezabudnúť zrevidovať požičané knihy + nedobytné knihy!
9. po skončení revízie overiť skutkový stav revízie – kontrola revíznych lístkov s prírastkovým a vyraďovacím zoznamom

10. vypracovať zoznam stratených dokumentov

11. vypracovať protokol z revízie – revízny protokol predloží riaditeľ knižnice na schválenie svojmu zriaďovateľovi (knihovníčka starostovi/primátorovi)
12. vyhľadávanie stratených dokumentov

13. vypracovanie konečnej verzie stratených dokumentov, zistených pri revízii

14. predloženie zoznamu stratených dokumentov a žiadosť o vyradenie z fondu zriaďovateľovi knižnice (starosta/primátor)
15. vyradenie stratenej literatúry z fondu knižnice – knihy vyradíme až potom, keď sme zoznam stratených kníh a návrh na vyradenie predložili zriaďovateľovi a dostali súhlas na vyradenie kníh z evidencie

16. zo zákona ponúknuť vyradené knihy SNK v Martine a UK v Bratislave, (adresy na požiadanie prepošle metodička Malokarpatskej knižnice v Pezinku Dr. Benciová), prípadne vyvesiť zoznam vyradených kníh v exceli na stránku infolib.sk – (dohodnúť sa s administrátorom)
17. vypracovať opatrenia na zabezpečenie ochrany knižného fondu

