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EIV DO’S AND DON’TS!

How to Effectively Use EIV

Income Information

Income Report

Income Discrepancy Report

No Income Report

New Hires Report



Income Information – DO’s

Print on a regularly scheduled basis and have as 
part of procedures

Maintain in resident file

Always compare with information that has already 
been reported

Use as some portion of income verification

Income Information – DON’Ts

Print except as indicated in your policies

Use as verification of income unless resident agrees

Raise rent or terminate assistance using alone

Leave any discrepancies unresolved

Share with other agencies





Resolving Income Discrepancies

Review information reported by resident

Meet with Resident

Discuss results of discrepancy

Verify income using check stubs or 3rd party verification form

Determine if income was accurately reported or not

If necessary, adjust income by completing a retroactive 50059

Collect subsidy paid in error 





Other EIV Reports

Existing Tenant Search

Multiple Subsidy Report

Identity Verification Report

Deceased Tenant Report

Other EIV Reports – DO’s

Determine regular basis to print reports

Make sure policies and procedures reflect that

Maintain reports in file for review by PBCA or in 
resident file

Resolve all discrepancies as quickly as possible and 
document well



Other EIV Reports – DON’Ts

Randomly run

Leave unresolved

Inconsistently apply





EIV Access – DO’s

Secure all EIV information

Require all users to have proper 
documentation

Maintain complete EIV file at community



EIV Access – DON’Ts

Share EIV user IDs or passwords

Allow access to unauthorized users

Forget to take security awareness 
questionnaire 

EIV – FILE

You should have a separate file in the office for EIV

Suggestions on what this file should contain:
Security Policy

User Access Authorization Form*

Security Awareness Training Questionnaire*

Coordinator Authorization Form

Owner Authorization Form

*Required for ALL users at the community




