
Click on Personal Service, Fringe Benefits, OTPS tab, enter applicable data, 
then click on Equipment and Property tab.
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Enter applicable data.  CFR‐3 line 24 Other Equipment , Line 36 Other 
Property and line 41 Adjustments/Non‐allowable Costs require detail 
Information.  A detail  screen will appear when clicking on these lines.
Providers should refer to CFR Manual Appendix X to determine non‐
allowable costs for each state agency.
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Providers are not required to enter anything on CFR‐3 Ratio Value tab.  The 
CFRS software automatically calculates the ratio value factor (net Agency 
Admin divided by Total Agency Operating Costs) and uses this  factor to 
calculate the Agency Administration Allocation to each program on CFR‐1 
line 65
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SAVE then CLOSE.
Next the navigation screen will appear. 
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CFRS Navigation Screen for Abbreviated filers includes an “Admin 
Worksheet” in place of CFR3, that Full filers must complete.
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Abbreviated filers will complete the Agency Administrative Worksheet Note: 
Abbreviated filers may override the automatic calculation, Full filers do not 
have this option.
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Provider should highlight the next schedule he/she needs to prepare, then 
click and GO.
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Providers are required to enter data into Column 7 “Other Totals” on CFR‐
2.  Providers should enter expenses and revenues for non‐DMH/SED 
activities (which includes fundraising and special events)
Under Column7.  The remaining columns are completed by the CFRS
Software by aggregating data by State Agency from CFR‐1 and CFR‐3.
This schedule should be completed before completing CFR‐3 so that the 
Ration Value calculation on CFR‐3 can calculated correctly by the CFRS 
Software.
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Click on SAVE at the bottom of the screen.  The CFRS navigation screen will 
appear
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Provider would next highlight the schedule he/she wishes to prepare, then 
click on GO.
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Provider should now complete CFR‐6 Governing Board and Compensation 
Summary.   If the answer to the question in Section 1) Is Yes, complete the 
information including the detail screen info.  If applicable, list Compensation 
of Board Officers,  Board of Directors an/or Board of Trustees in the Section 2 
tab.
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For the purpose of the presentation the answer is NO
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List the compensation of the five highest paid employees earning in excess 
of $75,000 in the Section 3 tab.  Please note that all employees whose 
compensation is in excess  of  $125,000 must be listed.
(even if there are more than 5 employees earning greater than  $125,000)
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In cases where an individual  is performing in multiple positions,   a check 
mark  must be placed in the box next  to the appropriate position title code.
Note: This slide is not related to the full sample presentation of Any Agency.
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Provider needs to detail information for Other Benefits , comparing the 
description to Appendix X of CFR Manual for allowable cost.  If not an 
allowable cost provider would need to report the value on CFR‐1, line 66 or 
CFR‐3, Line 41 .
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Next  a provider must complete  Section 4,  listing  the compensation of the 
five highest paid independent  contractors earning in excess of $50,000 .  
Column 2 includes a drop down  screen of service choices.
In the next software  version of  this screen,  providers will be able to 
elaborate on the word “other” providing more details
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Provider is required to complete CFR‐6 Section 5.
If there are no additional employees earning in excess of $75,000,
“0” must be entered on the line.
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Click on SAVE at the bottom of the screen.  The CFRS navigation window 
will appear.
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Provider will now choose the next schedule to be prepared, then click on 
GO
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Full Providers are not required to enter anything on DMH‐1.  The CFRS 
software aggregates expenses, revenues and units of service by program 
type for all individual sites operated by a service provider and displays the 
results on DMH‐1 Program Fiscal Summary.  
Abbreviated filers will need to input their information in manually
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CFR Full filers values will be automatically be entered, by the software.
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Provider needs to change tab ,  click on  program revenue tab
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Provider needs to change tab  again, click on  program  adjustment to 
revenue tab
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Providers can use the information on DMH‐1 to complete the majority of 
information required to be entered on DMH‐2.  To transfer  information 
form DMH‐1 to DMH‐2, providers should click on TRANSFER TO DMH‐2 
button and then select which program(s) to transfer from the list displayed.   
Once the desired programs have been selected, the provider should click on 
the TRANSFER PROGRAMS button.  The CFRS‐Messenger window will appear 
to confirm which programs were successfully transferred.  
Both Full and Abbreviated filers can use TRANSFER PROGRAMS button.
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Click the CLOSE  button in the smallest box, continued to close the  next box 
by clicking CLOSE button.  The final steps  click  on CLOSE  button   the for 
the last screen. 
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The * symbol indicates that the data has been successfully transferred.
The smallest screen, indicates to provider that program has already been 
transferred once before.
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If the provider makes any changes to the data on CFR‐1, CFR‐3 or CFR‐4 after 
transferring  data from DMH‐1 to DMH‐2 he/she must go back and 
retransfer the data.
Note: DMH‐2 is not automatically updated.
Provider must close all screens before preceding to a different schedule
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Provider now must choose the next schedule he/she wishes to prepare, 
Click on GO
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Provider must choose the appropriate state agency, county and program 
code.
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Provider  should  be using  this  button for  “DMH Only Programs”, when 
he/she needs to report  a program that was  combined on the core
schedules  with another program  but, now  is needed  to be shown in it’s 
own column matching to the approved budget columns.

30

November 20122012 CFR Training ‐ Software Presentation 
Part 2



For  DMH only program column, a provider must select an appropriate 
program  description.
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Provider also must choose an appropriate index funding code, that is not in 
conflict with existing  CFR Manual Rules.
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Shown here is  screen shot reflecting the new DMH  only program . 
Note: this sample is not part of the  Full to 2012 CFR  Sample.
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Provider now must decide if this  is a local contract  (County) or a direct contract (State)   
Another Choice that must be made, is the method  of Accounting to be used  when  claiming 
: Accrual, 
Cash or Modified Accrual.  Before adjusting any the dollar values the provider should enter a  
local  or state contract  number. Special instructions for assigning local contract numbers 
can be found in the CFR Manual. 
For OASAS and OMH, the contract number and type indicated for each program on DMH‐2 
will be transferred to DMH‐3.
OPWDD at least one contract number and type (state or local) combination indicated for 
each program on DMH‐3 must match the information indicated for that program on DMH‐2

Equipment when transferred  reported a value was $2,600 (a depreciation value)
Provider  needs to remove the depreciation value and replace  it with the  material cost of  
equipment  authorized in his/her budget  $5,569.
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Detail information is not transferred  from DMH‐1 to DMH‐2 .
It is the responsibility of the Provider  to  report the detail  on the DMH‐2.   
This $1,000 comes from  rental property adjustment report on CFR5.
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OMH funded service providers reporting Medicaid revenue on line 17 must 
enter the appropriate line detail information : Base Medicaid, CSP, COPS and 
Level II Cops.
Click on second tab “Revenues”, enter appropriate data.  DMH‐2 line 28 Net 
Deficit Funding is required and should include funding from the State as well 
as funding from the County LGU
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Example when the value is locked in the system.  If the previous method  
used to input is not followed,  results  will  be a failure at the  very end of 
process,  when validating the input.
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Revenues detail must be provided on the “Other” lines 29, 33 & 39.
Approved NYS CFRS software provides line detail boxes to enter this data.
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Specific descriptions have been encrypted  into the software to meet each 
State Agency’s needs.
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Provider needs to enter data on how net operating cost is funded on lines 44‐
48.
Line 43 must match line 49.
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Provider must choose the specific funding source found on his/her 
approved budget.
OPWDD only providers must indicate participants methodology  being 
used on line 8
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For each funding source, a provider must enter:  persons served, units of 
service, the adjusted expenses, applied net revenue and net operating cost 
per funding source.

Contract number and contract type information  from the DMH‐2 is brought 
forward by the software to DMH3.  
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Provider has the option to choose a different county at this time
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Provider highlights his/her choice of county
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Provider has the option to choose a different funding source at this time

Funding source listing appears for the specific state agency, which the provider 
wishes to change too.
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Total program gross, revenue, and net on  the DMH‐3 must equal total 
program gross, revenue and net on the DMH‐2 . 
On a printed version of CFR:  Total Adjusted Expenses on DMH‐2, line 13 
equals value found on DMH‐3, line 30;
Net Revenue on DMH‐2, line 42 equals value found on DMH‐3, line 31;
Net Operating Costs on DMH‐2, line 43 equals value found on DMH‐3, line 
32
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Providers are required to complete the a CFR reconciliation statement 
comparing  their independent  certified public accountant’s  Financial 
Statements to the CFR
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Provider need to provide details to their adjustments, regardless if it is 
addition or a subtraction.
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Detail screen is available for provider to make his/her comments
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Provider need to provide details to their adjustments, regardless if it is 
addition or a subtraction
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Detail screen is available for provider to make his/her comments
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Provider must make sure all screens are closed before proceeding to  validate 
submission

For provider to validate submission he/she should click on the “Utility” selection at 
the top of the CFR screen.  Then click on “Perform Validation/Assign DCN”
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To validate submission provider must click on “Perform Validations”
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If an error is found while attempting validate a submission, a screen 
with the specific failure will appear.  A  provider will place his/her 
cursor on the failure.  Then click on the failure,  in most cases the  
software  will take the user to the  error, where it occurred.  
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Once all errors have been addressed “Perform Validations” will result in the 
assigning of a Document Control Number (DCN).  Provider now may click on 
“Prepare for Upload”.  
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If a Provider has a problem uploading his/her CFR submission,  provider 
should contact the software Help Desk at 1‐800‐HELPNYS (1‐800‐435‐7697) 
for assistance.  Click “CLOSE “ To arrive at the main CFR Reporting screen.

61

November 20122012 CFR Training ‐ Software Presentation 
Part 2



62

November 20122012 CFR Training ‐ Software Presentation 
Part 2



63

November 20122012 CFR Training ‐ Software Presentation 
Part 2



Provider’s confirmation of CFR Budget Upload,
Note:  This is not the Full 2012 CFR Upload.  Software used to make the 
sample is version 19.0, this version will not allow for 2012 upload at this this 
time, only version 20.0 of software will allow the upload to be  entered .
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To print a provider ‘s CFR or to save an electronic copy of the CFR. First 
select “ Reports”.  Once on the screen display, click on “Expected” , CFRS 
software applies a check mark to all applicable schedules for printing, 
based on provider’s submission type.  Then click ”Send to Printer” the 
appropriate information is sent to provider’s default printer to print.
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The result when  a provider chooses “Inventory”
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Results of  a  provider choosing  “Advanced” report filters
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Only change to  this schedule is the addition of one data field that is used to 
report the Operating Certificate # of the ICFDD site.
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Only change to  this schedule is the addition of one data field that is used to 
report the Operating Certificate # of the ICFDD site.
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