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Living in Gettysburg



Staffing: How are things in Maryland?
Enough staff
Qualified
Experience
Vacancies
Recruiting, training, retention
Effective inmate supervision
Sufficient staff supervision
Vacancies
Overtime
Safety, Security



Additional changes/ challenges?
• Facility
• Technology
• Inmates
• Standards
• Risk
• Morale
• Funding
• ________
• ________
• ________
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Strategies to Analyze Overtime Use and 
Costs

•Assess cost difference between overtime 
and fully‐burdened straight time
•Analyze overtime data
•Review overtime policies
•Analyze leave policies
•Analyze unscheduled leave use
• Examine comp time use
• Look for opportunities to “pool” staff
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Some Security PRINCIPLES
•Security is not convenient
• Continuity‐ weakest link in the chain defines 
effectiveness of security elements

• Physical Protection Systems (PPS):
• Detection
• Delay
• Response
• Deterrence



Staffing analysis themes 
over the past 28 years
• Working smarter
• Responding to change
• Fewer surprises
• Precise (smaller units of 
measure)

• Fair‐ share the load 
evenly (tough with jails)

• Getting the “math”
right‐ math happens

• Better budgeting
• Getting what you need
• Participation/ inclusive
• Creative
• Comprehensive





NIC Sponsored
3rd Edition 
9 Steps
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Using Elements and Tools for Technical 
Assistance and Trouble‐Shooting
• Analyzing causes and solutions to overtime

• Evaluating current deployment practices

• Reviewing scheduling practices

• Evaluating the “math” of relieved posts and positions

• What can we afford to operate in new design

• Evaluate operations for inefficiencies





9 STEPS

1. Describe the setting
2. Chart activities
3. Develop a coverage

plan
4. Evaluate the coverage 

plan 
5. Develop schedules and

calculate efficiency
6. Calculate Net Annual

Work Hours (NAWH)
7. Prepare a budget
8. Write the report
9. Implement and monitor 13



From Coverage on the Ground 
to the Budget



Adapting NIC Staffing Methodologies 
for Use in PA DOC Facilities
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Staffing Analysis Project

•Not an attempt to cut staff
• Safety and security is not negotiable
•Work smarter with what we have
• Ensure that changes in facility context 
are addressed in staffing plan
• Integrate PREA standards and 
requirements
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1. All staff are surveyed annually to identify concerns and suggestions. This would be an efficient way
to harvest a wide range of ideas, concerns, and suggestions. The results will be similar to the material
generated in the first work session, but with broader staff input. To ensure active participation, the
union(s) might be asked to disseminate the survey.

2.   After the survey is completed and tabulated, an annual local "tune up" of daily schedule and post 
refinements should be done, based on existing staffing resources.

3.   When a formal staffing review is done (every two or three years) it should follow the tuneup and 
develop a detailed coverage plan from scratch, with guidance and assistance from the region, and 
review/comment from CEN. This would be considered "master plan" for staffing, to work toward as 
staffing resources increase (if it does).

4.   The coverage plan should be considered to be "needs" under current operational requirements and 
conditions, and it should then be compared to current actual deployment.

5.   A specific plan should be developed to reduce demand for staffing to match the actual current 
supply.

6.   If additional staffing resources are received, either through allocation of new personnel, or an 
increase in the hours delivered by the current cadre, their use should be consistent with the coverage 
plan.
The italicized tasks above are within the authority of the local facility, not requiring CEN or regional
assistance, although the region and CEN should review and comment.

Proposed Annual Strategy‐ PA



STEP ONE
What’s changed? (and will be changing)
• Facility

• Condition
• Use(s)
• Occupancy

• Technology
• Laws, Standards, 
Lawsuits

• Inmates 

• Organization
• Operations

• What is happening

• When it happens

• Staff/Staffing/ 
Overtime

• Other Changes?





Using Data

Image of prison site plan with incidents mapped by 
location, type and frequency. 

removed for security reasons



STEP 2: Intermittent Activities











Efficiencies and Proactive Solutions Identified. 

The first work session also identified many 
examples of creative approaches and solutions that 
have been implemented since SCI Forest opened. 

Many of these produced staffing efficiencies that 
have helped to ease the impact of staff shortages. 

There were several instances in which subtle 
changes in the duties assigned to employees that 
increased the “return on investment” that the 
facility realized from the workforce.



Taking Control of Your Daily Activities
From Case Studies…
• Moderate the level of activity on the day shift.

• Move some activities to the evening shift.

• Increase activities in the midnight shift—when staff usually is 
underutilized but is needed to ensure response to emergencies.

• Make the work loads for each shift more fair and equitable. 

• Move all of the morning court‐line activities to the day shift 
while still allowing plenty of time for the inmates to be in court 
on schedule.

• Move lunch 30 minutes forward to eliminate the conflict with 
video court.

• Move the evening meal 30 minutes forward to maintain the 
appropriate time between meals.



From Case Studies…
• Deny attorneys access to their clients during meals (or require 
video visitation).

• Move morning visiting hours to the evening.

• Move the morning education classes (GED), Narcotics 
Anonymous (NA) and Alcoholics Anonymous (AA) programs to the 
evening, which is more consistent with the schedule inmates will 
encounter in the community and which increases the number of 
volunteers available in the evening hours.

• Move commissary order fulfillment to the midnight shift.

• Move commissary distribution  earlier in the day shift. 

• Adjust the exercise schedule to reduce conflicts with meals.
• Move mail sorting activities to the midnight shift

ZZZZZZzzzzzzzz



Improving Efficiency and 
Effectiveness‐ Some Examples
• Align activities to increase consecutive timing 
vs. concurrent (lowers peaks)

• Change how activities are done to reduce the 
impact on the facility (e.g. meals at Hennepin 
County)

• Consider changing (carefully) primary shift 
change timing

• Change times for counts
• Move some activities to times and days where 
there is less going on

• Move some activities to midnight shift to make 
use of “fire watch” staffing levels 



Analyzing the 
“context” to 
inform 
operations

Step 3.
Creating a 
draft 
“coverage 
plan”
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There are three types of coverage:

1. Relieved

2. Non‐Relieved (and sort‐of)

3.  All other– sporadic, 
short‐term, “**it happens”
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a. Relieved posts/positions
Always staffed by an employee (relieved) at times 
and days specified in coverage plan

39



RELIEVED COVERAGE– must be 
sufficient to ensure safety and 
security at all times.

Start with supervising inmates while 
in their housing units

What is effective supervision?

How does technology fit?

40



b. Non‐relieved 
positions
When the 
individual 
employee 
assigned to the 
position does not 
report for duty 
the position is not 
filled by another.

AND A NEW ONE 
……. “Sort of Non‐
relieved”

41



Non‐Relieved
What types of non‐relieved positions do you have in 
your facility?

Part‐time employees?

Sort of Non‐Relieved
• Identify circumstances under which a non‐relieved 
position would be relieved

• Estimate the number of annual hours when this will 
occur

• Add to “details”

42



c. “Details” (It Happens) ‐
• Usually can’t control when
they happen and how long

• Demand staff resources 
when they happen for as 
long as they happen

• Have to rely on data from 
previous years to project 
future needs (hours)

**it
happens.
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COVERAGE PLAN  



IT HAPPENS – samples
• Hospital watch/transport

• Special assignments…. “poaching”

• CERT – 5 officers

• Window washing (officer to escort maintenance employee)

• Capital equipment inventory, monthly, semi‐annually

• Emergency codes

• Medical and mental health transports

• Mass arrest

• Criminal activity in housing unit or other area of jail (investigation, 
reports, review of records and recordings, etc.)

• Operational breakdowns

• Power failure and/or generators failing

• Loss of equipment
• Emergency searches
• Computer failure
• Mechanical/door locks failure
• Sprinkler heads failure

• Volume increase booking

• Facility search

• Suicide/attempted suicide

• Outside appointments for inmates‐ transport

• Medical event (i.e., communicable disease)

• Fire drill

• “2 escorts required” inmate movement

• Mid‐shift vacancy (illness, injury, emergencies)

• Officer funerals

• Tours

• Honor guard

• Elevator malfunctions

• High risk court event

• Weather event (i.e., blizzard, flood)

• Inmate death

• Bomb threat

• Maintenance projects

• Facility renovation and major repairs

• Court testimony

• Immediate inmate transport

• Employee recognition and meetings

• Group administrative meetings

• Escape

• Numerous transportation runs at the same time

• Special public works projects

• “Hot sheet” inmates

• Judge practices/scheduling

• Inspections (jail standards, fire marshal, health department and others)



Step 5: SCHEDULING

Shift Configuration

The combination of:

• Number of hours staff will work on a given shift
• Start and end times for each shift
• Number of days to be scheduled on and off

Most facilities have more than one shift configuration.

Schedule:The assignment of individual staff to shifts on specific 
days, using one or more shift
configurations. The schedule assembles all of the
shift configurations and matches them to
employees.



Scheduling Efficiency Factor
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How to assess your schedule and evaluate 
alternatives

• Sufficient

• Efficient

•Consistent

•Attractive

•Healthy



Sufficient
• Provides at least as many staff for each hour of the day 
that has been determined in the coverage plan

• Provides the right type of staff
• Staff working within their grade

• Staff trained (certified) to do what’s asked of them

• Never assign fewer than the coverage plan

Consistent
 Minimizing variations throughout the schedule cycle
 When this variation occurs, you either have TOO 
MANY or NOT ENOUGH



Schedule delivered different number week 1 vs. week 2

More staff scheduled Week 2 



Efficient
• Minimize the number of “extra” staff deployed by the schedule

• Extra staff are ones scheduled to work above the number required by the 
coverage plan

• For every hour that a staff member works above coverage needs, 
that hour is no longer available (from a budget standpoint) to be 
used to meet coverage needs at regular pay 
• Results in the use of Overtime

• B  e Creative
• Assign “extra staff” to duties accounted for in budget

• Shakedowns

• Special Duties

• “7    hour vacation”



Attractive
• Meeting the employees needs
• Being considerate of their personal preferences
• Offering incentives to stay
• EMPLOY  EE RETENTION!!!!!!
• Considerations

• Length of work day
• Number of days worked
• Shift worked/time of day
• Days off/weekends off
• Consistency from week to week with days off
• Consistency from week to week with work hours
• Ability to use earned time off



Healthy

Considerations
• Number of hours worked consecutively
• Number of days working long shifts
• Providing insufficient time between shifts 
to rest
• Changing work hours frequently (rotating 
from days to evenings to nights)
• Posing a higher likelihood that staff will be 
required to work overtime



Step 6  :  NAWH



Determining Staff Availability to Work –
Illustrative Example

2086 341 1745

Hours an employee is 
contracted to work

Hours an employee is 
not available

Net Annual Work 
Hours

What are the 
variables?
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Miami‐Dade– A Shopping List
 Annual Leave
 Admin. Leave
 Annual Family Leave
 Admin. County 

Manager Leave
 Annual Injury
 Annual for Sick
 Birthday Holiday
 Comp. Time
 Comp. Family Leave
 Comp. Injury
 Comp for Sick
 Court Time
 Court Witness
 Job Injury
 1st Day Injury
 Disability Holiday Obsv.
 Educational Leave
 Extraord. Assignment

 Funeral Leave
 FTAA
 Funeral Emergency
 Floating Holiday
 Holiday Observed
 Holiday Injury
 Holiday Used
 Holiday for Sick
 Hurricane Relief Act
 Jury Duty
 Military Active
 Military Reserve
 Military Leave w/P
 Election Worker
 Relieved Duty
 Sick Leave
 Emergency Sick
 Sick Family Leave
 Sick Injury

 Unauth. Called
 Unauth. No Call
 Workmans Comp.
 Suspended
 Union Activity
 Holiday Family Leave
 Training
 BH w/o Pay
 Floating Holiday w/o Pay
 Sick w/o Pay
 Leave w/o Pay
 Workers Comp. w/o Pay
 Holiday w/o Pay
 Family w/o Pay
 Disability w/o Pay
 First Year Recruit Training
 NEW In‐Service and 

Firearms



The following list encompasses categories of employee 
time that could be generated by the timekeeping
program:   SCHEDULED VS UNSCHEDULED

• Donate leave to bank
• Donated leave rec from bank
• Restored Leave adjustment
• Sick Leave Incentive Adjust.
• Voluntary Leave Donated
• Voluntary Leave Received

• Admin Time Not Worked

• Administrative Leave With Pay

• Annual Leave Taken

• Annual Leave Used ‐ No Retire

• Away Without Leave

• Bereavement Pay

• Comp Time Taken Scheduled

• Comp Time Used

• Donated Leave Taken

• Holiday 

• Jury Duty Scheduled

• Leave Without Pay

• Family Leave ‐ No Retire

• Sched Sick Leave Incentive Taken

• Scheduled Annual Leave Taken

• Scheduled Sick Leave Taken

• Scheduled Voluntary Leave Taken

• Sick Leave Taken

• Suspended W/O Pay

• Voluntary Leave Taken

• Overtime FLSA eligible

• Overtime Straight Time

• Comp Time Earned

• Comp Time Payout

• Holiday Worked





NAWH Varies‐‐‐‐ By Year……



By the person
(full time staff) 
delivered to the 
floor through a 
schedule

By the hour 
delivered as 
needed through 
overtime, comp 
time and part 
time



Download the staffing analysis 
material and much more at  
www.correction.org (free)
and watch NICIC.gov


