
Section 3 Appling for a permit  

Follow these actions to apply: 

(Note: – Go to https://www.geotmsweb.com/towns/charltonma and login to your online permit 

account.) 

Action 1 – Click the “Apply For A Permit Or License” option in the menu  

 

 

Tip: A new feature available in 2016 will allow you to quickly and easily submit your annual reference 

number for burning permits with just a few clicks as long as you have a valid reference number for a 

burning permit from the previous year. The first time you apply for burning permit requires several 

detailed steps but applying in future years will effectively renew your annual permit based on your data 

you've already submitted. For more information click here: Reference number burning permit quick 

reapply (Send this to a hyperlink once created) 

 

 

 

 

 

 



Action 2 – Click on the “Fire Safety & Permits” line to get a list of Fire permit types: 

 

 

Action 2.1 – Double click on the Fire Permit type you wish to apply for: 

 

 

 
 



Action 2.2 ‐ The “Open Air Burning” reference number should have moved from the left side 
(“Application Types”) to the right side (“Queue”). If it hasn't try clicking once on the words “Open Air 
Burning” under application types and click the right arrow to move the words into the “Queue” section. 
When the screen looks like this, click on “Next”. 
 

 
 
 
Clicking the next will take us to Action 3 and a new screen where dressed and con fact contact 
information will be captured. 

 
 
Action 3 – Enter the address where the work will be done and click search. 
The owner information will automatically fill in once a valid address is found. 



 
Tip: You can also select your address from the dropdown that appears as you type, which will also 
automatically fill in owner information. 
 
Note: If your address is not found in the look up, one (1) of two (2) conditions may prevent this; first, your 
actual address may not be in the Assessors system, you will need to contact 508‐248‐2241 for assistance. 
Two, you are trying to register to burn at a vacant lot which is prohibited by the regulations. 
 
The provisions of Section 13 of Chapter 48 of the General Laws and by authority of Chapter 1031 of the 
Acts of 1973 and in accordance with the regulation of the Central Massachusetts Air Pollution Control 
District as provided by Section 142D Chapter 111 permission to burn in the open air allows the burning  
of, tree branches, brush, cane, driftwood and forest debris. 
 
310 CMR section 7.07 
(3) Except during periods of adverse meteorological conditions as may be determined by the 
Department when direct or public notice thereof has been made by the Department through the 
news media, 310 CMR 7.07(1) shall not apply to open burning conducted for: 
 
(e) the disposal of brush, cane, driftwood, and forestry debris excluding grass, hay, leaves, 
and stumps from January 15 to May 1 of each year. All such open burning shall be 
conducted: 
1. on land proximate to the place of generation, 
2. at a location greater than 75 feet from any dwelling, and 
3. between ten o'clock A.M. and four o'clock P.M. 
No such open burning shall apply to commercial or institutional land clearing for 
non‐agricultural purposes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



As an example, we will enter 37 Main Street.  

 
 
Action 3.1 ‐ Enter the “work description” for the permit you're applying for. 
Action 3.2 ‐ Fill out owner information, phone number and work location if needed.  
Note that in our example we are using Town of Charlton ‐ Annex as a fictitious homeowner with the 
address of the town hall 37 Main St. Normally you, as a homeowner, will be applying for a permit for 
your own home and your real address will appear. You should check that all the owner information 
fields are complete and correct). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Action 4 – After completing the work description, owner information and work location click “Next”. The 
program will check to make sure all of the information is filled in properly and, if not, the program will 
display and error message and highlight the area or areas needed correction. 
 
In our example, we forgot to fill in the phone number. Click on each red highlighted field (phone 
number) enter the correct data, when you're done, click “Next” again. 
                    Error message 
 

 
 

Fill in the phone number click “Next” again 



Once you click “Next” you will see this page. 

 

Click the “Next” button again to proceed to checkout. 

Action 5 

Choose the payment method. 

 

 

508‐248‐2200 



Scroll all the way to the bottom of the page and click on the box “I agree to the terms above”  

 

Click “Submit” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Action 6 

You are now into the payment screen. This screen is from UniPay. This is the banking system that the 

Town of Charlton used for permits.  

 

Click on the “Add to Card” box. 

 

 



 

Click on “Checkout” and fill in your information. 

Follow the instructions on the UniPay system. A User name and password may need to be created if you 

do not have one with UniPay. Once you have completed that information you will be give two (2) 

payment options. Checking Account or Credit Card. 

 



Once the payment information is filled out, you’ll receive a message that your payment has been 

received. The reference number will be good for the season.  

Congratulations, you are done with this session. 

Go to Session # 4 to learn how to Activate your Reference Number.  


