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Registering and creating your account in the NYC DEP Online Permitting 
System 
 

Go to url: http://www.nyc.gov/html/dep/html/air/air_code_related_forms.shtml 

 

The Home Page will appear:  
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New User must Click “Register” on the screen 
 

 

 

 

 

Create your Login account by entering your First Name, Last Name, Email Address & 
Password. Then confirm your Password, and Click on Register. The screen will appear as 
shown below: 
 



DEP Clean Air Tracking System Manual  Page 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on Register Button to register and create your account. The following screen will appear: 
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Login to your account in the NYC DEP Online Permitting System 
 

1. There are various ways to loin to your account in the NYC DEP Online Permitting System, as 

explained below: 

 

A) As you register your account in the NYC DEP Online Permitting System, Home Page screen 

will appear. You can click on the Login Button shown below to login to your account and 

apply for permits. 
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B) An email will be sent on the email address provided by you at the time you registered your 

account. You can also click on the link provided in the email to login into one’s account and 

apply for permits. 

 

 

 

 

 

 

C) You can directly go to the following link: 

http://www.nyc.gov/html/dep/html/air/air_code_related_forms.shtml 

The following screen will appear: 

 

 



DEP Clean Air Tracking System Manual  Page 7 
 

Enter the email address that you have registered with NYC DEP Online Permitting System. 

Enter your correct password, and click on Log On Button as shown below: 

 

 

 

D) You can also click on Log on button available at the top right corner on the screen. When 

you click on URL : http://www.nyc.gov/html/dep/html/air/air_code_related_forms.shtml 
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If you do not remember your password, click on Forgot Password button, as 
shown below: 
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2. When you click on Forgot Password button , the following screen will appear: 

 

 

 

Enter your email address and click on Submit Button, as shown below: 

 



DEP Clean Air Tracking System Manual  Page 10 
 

 

 

3. When you click on “Submit” button , the following screen will appear: 
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4. The user will receive an email as follows: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Using the temporary password, you can login to your account, by clicking ‘Log On’ button. 
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The following screen appears when you click on “Log on” Button.  

In the Current Password field enter the temporary password you have received in an email. You 

can now change the current password with a new password. Enter the new password and 

confirm new password. Click on “Submit” button. 

 

6. The Following screen appears: 

 

 

 

 

 

 

7. You can Click the Login Button to login to your account 
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8. The following screen appears 
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You can enter the email address and the new password to login to your account and click “Log 

on” Button, as shown below: 

 

 

 

 

Creating and completing your request for Boiler Registration 
 

1. After you log in, click on Create Request Button on the screen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Select your request type from the drop down list by clicking on the down arrow and click 

Create button: 
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3. After selecting the Request type from the drop down menu , click on Create Button 

 

 

 

 

 

When you select Boiler Registration Request from the drop down list, following form 
appears on the screen: 
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In the above Boiler Registration Request form, you have to first fill the Equipment Owner 
Information by entering your Name, Email, Phone number & Address. Then select the 
ownership type from the drop down list, i.e. Sole Proprietorship, Partnership, LLC, 
Corporation, Other. (All fields marked with “*” are mandatory) 
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Note:‐ Please provide your email address (not mandatory) to receive continuous updates and 

automatic reminders for permit renewal. 

 

 If there is a Representative, fill the Representative Information, and select the title from the 
drop down list, i.e. Owner, President, Treasurer, Partner, Secretary, Other. (All fields marked 
with “*” are mandatory) 
Note:‐ Please provide your  mail address (not mandatory) to receive continuous updates and automatic 

reminders for permit renewal. 
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Fill in the Premise information. If the equipment owner is same as the premise owner, then 
click on the “Yes” Button and the Equipment Owner Information automatically appears in 
the Premise Owner Information, If the equipment owner is not the same as the premise 
owner, then click on the “No” Button, and fill in the premise owner information. (All fields 
marked with “*” are mandatory) 

 

 

 

 

Note:‐ Please provide your email address (not mandatory) to receive continuous updates and 

automatic reminders for permit renewal. 
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       Enter the premise address: This is the address where the boiler/ water heater/ warm air heater/ 

heater‐chiller are located. Fill out the “Building Owner’s” information if the business owner and building 

owner (where the equipment is located) is not the same person. 

 

 

Tax Exemption: Please specify if your property is a tax exempt property and/or owned by 
the Government by selecting either the “yes” or “no” button. If the answer to either of the two 
questions is yes, you will be entitled to a tax exemption. You can also mention the name of 
your agency. 

 

 

 

Chimney Information: Enter the height, diameter, radial distance above, and radial distance 
below the chimney in feet.  
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Boiler Information: Select Boiler Type from the drop down list, i.e., Boiler , Warm Air Heater, 
Water Heater, Heater/ Chiller. Mention the name of Manufacturer, and the model. This is 
usually found on the name plate. 

Please mention the number of identical units including this one. 

If the unit is new select the “yes” if not then select “no”. 

If the unit is a Replacement select “yes” if not then select “no”. 

If the unit is a replacement, provide the installation number of the equipment it is replacing.The 

installation number will be cancelled to avoid future enforcement action against it. 

Mention the input of the unit in BTU/Hour. This information is usually found in the 

manufacturer’s literature or on the name plate. It’s the larger number than the Output 

BTU/Hour. 

Mention the Output in BTU/Hour. This information is usually found in the manufacturer’s 

literature or on the name plate. It’s the smaller number than the Output BTU/Hour. 

Mention the Firing rate in Cubic feet per Hour or Gallons per Hour. 

If firing#2/B2, Biodiesel = maximum gallons per hour (G.P.H) 

[1 G.P.H = 140,000 BTU/Hour] 

If firing Natural Gas = maximum Cubic Feet per hour (C.F.H) 

[1 C.F.H = 1000 BTU/Hour] 
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Burner Information: Specify if the burner is an integral part of the boiler, by clicking the 
“yes” or “no” buttons. In case you click “yes”, the burner information gets automatically 
updated from the above information which you provided in the form. Name of manufacturer 
and model number is usually found on the name plate. Please do NOT pump or motor 
information (eg. General Electric 115 Volts etc.) 
            

 

 

 

If you click “no”, the burner information remains blank, and you may fill it in yourself. 
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Primary Fuel Information: Select the Fuel Type from the drop down list, i.e., Natural Gas, #2, 
or #2/B2. Enter Bio Diesel Percentage; this value is taken in percentage value.  
          

Enter the unit usage in Hours per day = varies 4‐5 hours a day for heating load. 

Enter the unit usage in days per week = for heat & hot water usually 7 days a week. 

Enter the unit usage in weeks per year = 52 weeks or, if seasonal, 36 weeks. 

 

Secondary Fuel Information: Specify whether secondary fuel is being used or not, by clicking 
either  the “yes” or “no” button.  If you mark as no, then the secondary fuel information has 
to be kept empty. 
           

If you click the “yes” button, then you MUST enter secondary fuel information. 
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Select fuel type from drop down list, i.e., natural gas, #2, #2/b2. 

Enter Bio Diesel Percentage; this value is taken in percentage value. 

Enter the unit usage in days per week = varies 4‐5 hours a day for heating load. 

Enter the unit usage in days per week = for heat & hot water usually 7 days a week. 

Enter the unit usage in weeks per year = 52 weeks or, if seasonal, 36 weeks. 

 

Do you have additional equipment? If you mark as no, then the form is complete and you can 

now save your form by clicking “Save” button. 

  

If you mark as Yes, then you have to fill in the information about the additional equipment by 

clicking on the ‘add additional equipment’ link to fill the information about the additional 

equipment 
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The following form appears: Enter the required information about the manufacturer, model, 

and the description and the input in BTU/Hour.  

Click on the “Add” button to add the additional equipment. 

Click on the “Cancel” Button, to cancel the additional equipment that you have mentioned in 

this form. 

 

 

 

 

 

 

If you click on Add Button, the additional equipment is added and you can save the form, by 

clicking on ‘save button’ 
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Click on ‘Back to your Application’ Button to go back to the Home Page. 

 

 

 

 

 

 

Submitting a request for the NYC DEP Online Permitting System 
 

When you save a request , the following screen appears: 



DEP Clean Air Tracking System Manual  Page 28 
 

 

 

 

 

 

 

To submit a request, click on Submit Button 
 

 

 

 

 

 

When you click on Submit Button, Following screen appears: 
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Select a Payment Method from the drop down list, i.e., ‘Online’ or ‘By Mail or in 
Person’ 
 

Fees: Fees for 3 years are based on the maximum input rating. 

350,000 to less than 1,000,000 BTU/ Hr      =    $110.00 

1,000,000 to less than 2,800,000 BTU/ Hr    =    $190.00 

(If fee exempt, please submit NYC finance Department Property Tax Exempt Certificate) 
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When you select ‘Online’ Payment Method, following screen appears. Fill in all 
the details required in this form. 
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Click on the check box to certify that the information provided by you is true. By submitting this 

form , the total cost indicated will be billed to the credit card specified above. 

If you click on Continue, you will be billed and following screen will appear. 

If you click on Cancel Transaction, the transaction will be canceled. 

 



DEP Clean Air Tracking System Manual  Page 33 
 

 
 

If you click on the “SUBMIT” Button, the transaction will be processed. 
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When you select ‘By Mail or in Person’ payment type, following screen will appear. By 
following the screen displays, please review the information provided by you on the form to 
ensure that it is true and also that you recognize that giving false statements is a punishable 
offence. If you agree to the given statement, click on the check box. Click on Finalize Button 
to finalize the request made by you. 
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As you click the “Finalize” button, following Screen will appear. Follow the screen displays for 

the details about the user’s request and for the link provided to the document that you must 

print and bring to DEP. 
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When you click on the link in the red box shown above, Boiler Registration 
Application displays as follows: 
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To print this document, right click on the document and select print. You must 
bring this printout to the DEP to submit your payment. 
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 Click on Go Back Button to return to the previous page. 
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To go back to the Home page click on Home Button. 
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To view your requests, click on My Requests Button. 
 

 

 

All the details about your submitted requests will be displayed as follows: 
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Responding to review questions on the NYC DEP Online Permitting System 
 

Your submitted request is reviewed by the DEP. DEP may object or approve your 
request and you may respond to the review questions. 

If your request has been objected, screen will appear as follows: 
 

 

You can respond to the objections by clicking on the objections Link: 

 

 
 
 



DEP Clean Air Tracking System Manual  Page 43 
 

 

 The objections raised by the DEP Reviewer will show on your screen: 
 

 

You can click on Edit response to submit your responses to the DEP reviewer’s 
objections: 

 

 
 

Please write your responses in the Response text box, and click on the “save” button 
to save your responses for the DEP. 
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       When you click on the “save” button, the following screen appears: 

 

 
 
 
 

            Click on the “Submit Responses” button to submit your responses. 
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The reviewer will go through your responses and may approve your request. 
If your request is in progress or is approved, the status may change as below: 
 
 

 
 
 
 
 

Print Your Permit 
 

Once the request has been accepted, you can print your permit, by clicking on the request ID. 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. The following screen appears when you click on request ID: 
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2. The three forms are : 

i. Boiler Registration Request Receipt 

ii. Boiler Registration Requests Stamped Form 

iii. Boiler Registration Request Permit 

 

You can click on the above three form one by one to print them. 

The forms display as follows: 

 

 

                              Boiler Registration Request Receipt 
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Boiler Registration Requests Stamped Form 
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   Boiler Registration Request Permit 
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