
 

Public Access Instructions : Submitting a Local Authority Search 

Note :  Please do not use the Back and Forward  buttons on your browser, nor the Enter and  Return keys on 
your keyboard when using Public Access.  Please use the system navigation buttons/links. 
 
Enter this link http://publicaccess.blackpool.gov.uk:90/osm/  which will take you to the Public Access pages 
at Blackpool Council and the page below will be displayed: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Enter your email address and password chosen at registration.  If you haven’t registered you will need to 
do so before you can use Public Access.   
 

Enter your login details and press the Login Button and then you will be presented with the ‘My Searches’ 
pages from where you can create a new search, view previous searches that you have submitted, 
amend/update your profile or simply logout.  You will notice that it will show your name to identify that you 
are logged in. 
 
1. New Search  

 
When you click on the new search button, you will be presented with a Search Request Summary page 
which outlines the steps to follow to submit a valid search.  
 
1.1  Step 1 Complete a Form – when you click on ‘Local Land Charges Search Request’ your search will be 
allocated a Public Access reference number and you will be given the opportunity to enter your own 
reference number (optional).   From this page, clicking on ‘Next’ will open the page where you enter the 
details of the location that you wish the search to carried out on, or you can save and exit the search to 
return at a later date.  
 
1.2  Enter the details of the Search location.  
 
Click on ‘Next’.  If the system can find the address in the system it will display the following page: 
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When you are happy that you have selected the correct address go to 1.3 below. 
 
If the address can’t be located in the system, try to search for the address without entering the building 
number. 
 
When you leave the building number field blank it will provide you with a list of the properties on that street 
in drop down menu for you to select the one that you want. 
 
Select the location that you require from the list and click on the ‘Next’ button then go to 1.3  below.   
 
If the system still can’t find the location for the search it will display the following page from where you may 
enter the details of the location manually. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Clicking on the ‘Manual Address’ button will display the following page: 

 
 
 
 
 
 
 
Enter the location of 
the search in the box 
highlighted red. 
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 1.3  When you are happy that the correct address/location has been selected/entered, select whether 
the property is Residential or Commercial and choose whether or not you require additional parcels adding 
to the search. 
 
If you choose to add additional parcels, when you click on the ‘Next’ button, the following page will be 
displayed: 
 

 
 
At this point you can use either method of entering the address into the system using the instructions 
above.    
 
1.4    Once you have entered all additional address(es) into the system, click on the ‘Next’ button and a 
summary page showing shows the additional address for the search and the total number of additional 
parcels will be displayed. 
 
1.5   Click on the ‘Next’ button.  This will display the page to enter the type of search that you require 
(shown below). 
 

 
 
1.6   Once you have selected the type of search that you require click on the ‘Next’ button and you will be 
given the opportunity to enter details of roads, footways and footpaths that are relevant to your search.  
Enter the details then click on the ‘Next’ button. 
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1.7   At this point (depending on the type of search you have requested) the CON29 Optional Enquiries 
window will be displayed.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(Click on   
for definitions 
of each enquiry 
type) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tick the enquiries you require, then click the ‘Next’ button. 
 
1.7   If you have any additional enquiries, please select yes and click on the ‘Next’ button and the following 
page will be displayed: 
 

 
 
Once you have entered any additional enquiries click on the ‘Next’ button and the Enquirer Details will be 
displayed. 
 
1.8   If any of the details are incorrect you can modify them here.  However any changes made will only be 
saved for this search.  If a change is required for all future searches, then you will need to make the change 
in ‘My Profile’ also. 
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1.9   To view the fee breakdown for the search click on the ‘Fee Details’ link at the top of the page.  Clicking 
on the ‘Next’ button will then give you the opportunity to enter any additional information that may be 
useful to the Land Charges officer dealing with your search.  Click ‘Next’ to take you to the Review page 
where you can check all the information you have entered so far. 
 
1.10  Once you are satisfied that the information is correct, click ‘Next’ and the Declaration page will be 
displayed.   Please check the declaration and tick to complete it.  Click on the ‘Next’ button and the following 
page will be displayed: 
 

 
 
 
 
This is another 
chance for you 
to preview your 
search and check 
for any errors.   
 
 
 
 
 
 

 
Once happy with the form, click on the ‘Complete’ button.  This will return you to the Search Request 
Summary Page, and indicates that you have successfully completed Step 1. 
 
2.   Step 2 – Attach Supporting Documentation 
 
2.1  Click on the ‘Attach additional documents’ link on the search request summary page and the following 
window will be displayed: 
 

 
 
2.2   Use the Document Type drop down menu to select the document type you would like to upload (either 
Location Plan or Other), and use the browse button to navigate to the relevant file then click ‘Open’.  Its file 
path will then be displayed in the ‘Select File’ field.  Double check the document type is correct and then 
enter a description.   
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2.3   Click on ‘Upload’ to attach the file to the Search.  If it is successfully uploaded it should appear as an 
Attached Document as shown below: 
 

 
 
 
If there are any 
additional 
documents 
required for the 
search simply 
upload them by 
repeating 2.2 
and 2.3 above. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4  Once all documents have been added to the search, click on the ‘Back to Search Request Summary’ link. 
 
3.    Step 3 ‐ Submit 
 
When you are ready to submit the search click on the ‘Submit’ button and a ‘Search Request Summary » 
Submission Summary’ page will be displayed.  
 
Check the details shown on the Submission Summary and once satisfied click on the ‘Submit’ button. 
You will then be taken to the Council’s payment pages for you to pay by debit or credit card. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Follow the on‐screen instructions to pay the fee.  Once you have made the payment you will be returned to 
the Local Land Charges pages and your search will be submitted to us. 
 
You will receive an email confirming that your search has been submitted.  Once we have started to process 
the search you will receive another email advising you of the case (search) reference number and once 
completed, the results of your search will also be sent to you by email.   
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