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1) Begin the Submittal process by clicking
“Start/Edit Submittal.”



2) Click “Yes” for all business activities that Apply.

Note: Be sure to check all activities that apply to your business as
the forms you will complete in future windows are based on these entries.

2a) Clicking “Yes” on the Hazardous Waste activities will bring up 
a window to allow you to enter your EPA ID number. See the 
next slide.

Note: If your facility data has been seeded or you have started and saved a draft
that is incomplete, you would be taken to step (4) to modify/Edit the data. 
And you would see an edit button as shown here:                                   



2b) Enter your EPA ID number.

2c) Click “Done.”



Note: Be sure to check all activities that apply to your business.
The forms you will fill out in future windows are based on these entries.

3) Click “Save.” This will save your entries and take you to the 
“Business Owner/Operator Page” where you may complete
any missing information.



Note: the “Submit” button will remain disabled until
all required data is completed in the “Business Owner/ 
Operator Identification” page.

4) Click  “Edit” to make corrections.



Note: Any errors or missing required
fields are noted on the top of the page
and the fields are highlighted in red
below. 

5) Complete all missing/highlighted fields and click “Save.” 
This will take you to the “Draft Submittal” page.



6) Click the “Edit” button or the “Ready to Submit with
Warnings.” 



7) The condition causing the warning message is shown above.  Click the “Edit” 
button to make the correction. In this case the EPA ID Number is missing.



7a) Enter your EPA ID number.

7b) Click “Done” then “Save.”



8) Saving changes to the “Business Activities” page always returns 
to the “Business Owner/Operator Identification” page. Since all  errors were 
already corrected clicking the “Save” button will return us to the “Draft Submittal” page.



9) With all errors and warnings corrected the “Submit” button is enabled. Click
to submit.



Note: The facility submittal is automatically checked. If we had additional submittal elements 
but did not wish to submit them all, we would simply uncheck them. 

10) Click “Submit Selected Elements.”



11) Your regulator will be notified by CERS and once the submittal has 
been reviewed by your regulator you will be notified at the email address 
you provided of the regulator’s findings. If for any reason a submittal is not 
accepted, there will be guidance as to the reason and/or instructions for 
corrections.


