
Zasady katalogowania w Katalogu Centralnym
1.
Bibliotekarz, który chce skatalogować  dokument, sprawdza czy w katalogu centralnym  został już sporządzony odpowiedni rekord bibliograficzny.  Jeśli taki znajduje – dopisuje  swój egzemplarz w rekordzie zasobu. Powinien  przy tym zwrócić uwagę czy istniejący  rekord zgodny jest  z formatem MARC21 co w istocie oznacza, że jest on skopiowany z NUKAT. 
Jeśli nie jest - bibliotekarz powinien  poszukać  w NUKAT odpowiedniego  rekordu i skopiować go do Katalogu Centralnego  zastępując nim istniejący  rekord. Przed skopiowaniem  rekordu z NUKAT obowiązkowo trzeba dopisać siglum  Biblioteki Uniwersyteckiej w kopiowanym rekordzie w katalogu NUKAT oraz – już w katalogu centralnym dopisać w polu 040 podpole „d” o treści : BSTOK U/ siglum biblioteki wydz./ inicjały osoby katalogującej   
 2.
.Jeśli bibliotekarz stwierdzi, że dokument nie jest jeszcze skatalogowany w katalogu centralnym  powinien poszukać odpowiedniego rekordu  w katalogu NUKAT.  Jeśli taki znajdzie – dopisuje siglum Biblioteki Uniwersyteckiej  w tym rekordzie  i kopiuje go do katalogu centralnego, dopisując w polu  040 podpole „d” z odpowiednimi danymi.  Do rekordu  zasobu dopisuje dane egzemplarza posiadanego przez bibliotekę.  Kolejne biblioteki dopisują własne egzemplarze do istniejącego rekordu.  
3.
W sytuacji kiedy w katalogu centralnym oraz w katalogu NUKAT nie ma odpowiedniego rekordu  bibliograficznego bibliotekarz kataloguje dokument samodzielnie – korzystając z odpowiednich formularzy w module katalogowania  lub kopiując i modyfikując  rekord dokumentu o podobnych cechach wydawniczych z katalogu centralnego . Może także znaleźć   podobny  rekord w katalogu NUKAT i skopiować go do katalogu centralnego w celu modyfikacji – w tym wypadku nie dopisuje siglum  biblioteki uniwersyteckiej  w NUKAT !!!! Istnieje także możliwość skopiowania, w celu modyfikacji, rekordów z katalogu KARO.
4.
Każdorazowo przy kopiowaniu  rekordów z NUKAT i KARO trzeba zwrócić uwagę na hasła przedmiotowe w nim zawarte. W katalogu NUKAT oprócz haseł przedmiotowych KABA, które obowiązują  w naszym w katalogu centralnym, stosowane są  także hasła BN oraz  MeSH (z drugim wskaźnikiem odpowiednio 9 i 2). W KARO  mogą występować także inne rodzaje haseł przedmiotowych.  Hasła te obowiązkowo trzeba usuwać  z rekordu bibliograficznego i zastępować odpowiednimi hasłami KABA. 
5.
W przypadku kiedy kopiujemy rekordy bibliograficzne z katalogu NUKAT w celu ich modyfikacji obowiązkowo musimy z nich usuwać  niektóre pola. Najważniejsze jest usunięcie pola 035  z numerem systemowym kopiowanego rekordu. Usuwamy także pola: 001, 005, 039, pola 9XX zawierające sigla bibliotek.  Podobnie w przypadku kopiowania rekordów z katalogu KARO  - usuwamy pola z różnymi danymi systemowymi biblioteki, która utworzyła rekord,  pozostawiając tylko pola z opisem bibliograficznym. W obu przypadkach w polu  040  w podpolach „a” i „c” usuwamy  siglum biblioteki, która utworzyła rekord i wpisujemy nasze siglum.
6.
W przypadku wydawnictw wielotomowych i  zbiorowych, kiedy całość wydawnictwa  skatalogowana jest w postaci jednego rekordu bibliograficznego  a  tomy  lub zeszyty opisane są  w rekordzie zasobu, bibliotekarz dopisujący  kolejne egzemplarze  powinien dostosować ich opis do wcześniej  wprowadzonych.  Aby zachować jednolitość  opisów w rekordzie zasobu  zaleca się  wzorować i kopiować opisy  stosowane przez Bibliotekę Uniwersytetu Gdańskiego lub  Bibliotekę Uniwersytetu Jagiellońskiego.  W wypadku  stwierdzenia  błędów w opisie zasobu  lub braku jednolitości  bibliotekarz ma obowiązek zgłosić ten fakt opiekunowi merytorycznemu odpowiedzialnemu za katalogowanie  odpowiedniego typu  dokumentów.  Analogicznie w wypadku  stwierdzenia, że w katalogu centralnym  wydawnictwo wielotomowe lub zbiorowe skatalogowane jest w sposób niejednolity  - fakt ten musi być zgłoszony opiekunowi merytorycznemu 
7.
W przypadku  stwierdzenia duplikatu w katalogu centralnym bibliotekarz powinien  scalić dublujące się rekordy.  W katalogu  powinien pozostać rekord kopiowany z NUKAT lub - gdy takiego brak -  bardziej szczegółowy i aktualny. Jeśli bibliotekarz ma  jakiekolwiek wątpliwości  czy zdublowany rekord  dotyczy tego samego wydawnictwa powinien skonsultować  się z  autorem rekordu.  Deduplikacja czyli scalenie rekordów polega  na wybraniu właściwego  rekordu  bibliograficznego  i  utworzeniu w nim   rekordu  administracyjnego dla  biblioteki, której duplikat chcemy usunąć.  Do utworzonego rekordu administracyjnego przesuwamy egzemplarze rekordu przeznaczonego do usunięcia.  Jeśli w rekordzie przeznaczonym do usunięcia znajduje się pole UKD należy je obowiązkowo !!! skopiować  do rekordu, który pozostaje w katalogu centralnym.  W ten sam sposób należy postąpić też z polem 856. Należy  zachować także pola z uwagami ogólnymi dotyczącymi   konkretnych egzemplarzy  posiadanych  przez poszczególne biblioteki. Usuwamy  wszystkie pola z lokalnymi hasłami przedmiotowymi. Przed ostatecznym usunięciem rekordu bibliograficznego należy usunąć związane z nim rekordy administracyjne pozostałe po przesuniętych egzemplarzach. 

Jeśli  przy scalaniu rekordów bibliotekarz napotka  jakieś trudności powinien skonsultować się z opiekunem merytorycznym lub  przekazać mu  informacje  o znalezionych w katalogu duplikatach.
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