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Thank you for your interest in the rental of a Kansas City, Missouri School District Facility. 
Please comply with the following instructions so we may process your application 

expeditiously: 
 
1. Application for Use of Facilities 

A. Complete, sign and submit the facility use application (See next page). Use an additional sheet if 
necessary to legibly show dates and times. 

B. Application must arrive at the Community Use of Facilities Office, 800 E. 21st Street, Kansas City, Mo. 
64108, at least fifteen (15) days prior to the date of the event. 

C. The Community Use of Facilities Office will then confirm the availability of the facility and contact the 
organization. 

 
2. Deposit 

A. A twenty‐five dollar ($25.00) deposit must accompany each application. The deposit will be deducted 
from the total cost of each application. 

 
3. Insurance 

A. Proof of insurance, “General Liability” is required in the amount of one million dollars ($1,000,000) per 
occurrence.  

B.   KCMSD requires to be named as the “Additional Insured” on the insurance policy. 
C.    The organization must sign a “Hold Harmless Agreement.” 

 
4. Non‐Profit Organizations 
       A.    Non‐profit organizations will provide evidence of non‐profit status. 
 
5. Payment of Fees 

A.    Full payment of fees shall be made five (5) working days prior to the scheduled event. 
B.    The application will be canceled and a final permit to use the facility will not be issued if fees are        

not paid on time. The twenty‐five dollar ($25) deposit will not be refunded. 
C.    Payment is to be paid by cashier’s check, certified check or money order only. Make check payable to 

the Kansas City, Missouri School District. Cash or personal checks will not be accepted. 
D.   After all fees have been collected, the Community Use of Facilities Office will issue a facilities use 

permit. The organization and the Community Use of Facilities Office will retain a copy of the signed 
permit. 

 
All questions should be directed to the Community Use of Facilities Office, (816) 418‐8210                    

between 9 a.m. and 3p.m., Monday through Friday. 
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