
Online Submittal Guide for Commercial Recycling Plans 

1. If you have not registered for an account, please view this document and follow the instructions. (Please be sure to 

include the Name of Business when creating your account.) 

 

2. Once you are logged in, please choose Public Works from the more menu and then choose Create an Application 

from the Public Works menu. 

 

 
 

3. Check the box to accept the terms before you Continue Application 

 
 



4. On Physical Address, please enter the Street No and Street Name – NOTE: for best results, only enter the name of 

the street – not the type – IE ‘Washington’ instead of ‘Washington Street’ – click the Search button 

 
 

5. On Applicant, if you included your Business Name when registering for your account, please use the Select from 

Account button, otherwise click Add New and enter all of the information. 

 
 

6. On Attachment, please upload the requested documentation using the Add button: 

 
 

 



7. In the Custom Fields you must supply the name of the Recycling Hauler as well as the Recycling Destination.  Please 

indicate that the plans have been attached, and then click Continue Application 

 
8. On Step 2: Review, of any information needs to be updated, please use the associated Edit button, otherwise click 

Continue Application 

 
9. Success! Thank you for submitting your Commercial Recycling Plan.  If any additional information is needed, you will 

be contacted by the Town. 

 


