
Club  Alpino  Italiano
Sezione di Vimercate

RUOLI E ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ PER LE ESCURSIONI  

PREMESSA

In questo documento si descrivono i ruoli coinvolti nella gestione delle attività relative alle Escursioni di qualsiasi 
tipo incluse le plurigiornaliere.

 Coordinatore di Escursione
Ha la responsabilità a 360 gradi dell’Escursione a lui affidata affidata.

 Referente della Logistica
Individua i fornitori di trasporto e chiede offerta preventiva generale sulla base del calendario 
escursionistico approvato.
Sulla base delle informazioni di dettaglio fornite dal Coordinatore di Escursione per ognuna chiede offerta 
per la specifica attività e in accordo con il Coordinatore di Escursione ne conferma l’esecuzione.

 Responsabile/Operatore Segreteria Escursioni
Prepara per ogni singola escursione le istanze del database Escursioni ( Unico 2020) basandosi sul 
programma delle stesse.
Specializza la singola istanza sulla base dei dati riportati nella Locandina pubblicata e delle informazioni 
ricevute dal Coordinatore..
Raccoglie le iscrizioni alle Escursioni e le loro quote di partecipazione.

1 - COMPITI DEI COORDINATORI DI ESCURSIONE

I Coordinatori di Escursione sono responsabili in toto dell’organizzazione delle Escursioni loro affidate, devono 
perciò:

 Definire il programma di dettaglio e i percorsi dell’escursione con le loro caratteristiche e le modalità per 
raggiungere il luogo di partenza definendo i mezzi di trasporto necessari.

 Preparare la locandina secondo gli standard sezionali e farla pubblicare

 Validare gli elenchi dei partecipanti e loro variazioni (non oltre 3 giorni prima dell’escursione)

 Identificare gli eventuali partecipanti non soci ai fini della gestione dell’assicurazione e dell’IVA

 Gestire tutti gli aspetti economici dell’escursione:

◦ analizzare i costi, definire le quote di partecipazione ed eventuali versamenti verso terzi.
◦ verificare la completezza dell’incasso delle quote e, per eccezione, richiedere le quote mancanti alla 

partenza per l’escursione
◦ gestire eventuali rimborsi a chi ne abbia diritto

 Acquisire le firme per il consenso informato

 Decidere se eseguire l’escursione, modificarla o cancellarla in caso di necessità. 
Attivarsi per comunicare eventuali variazioni attraverso locandine e pubblicazione sul sito sezionale.

1.1 - OPERATIVITÀ DEL COORDINATORE DI ESCURSIONE

Ogni escursione ha un Coordinatore principale identificato al momento della approvazione del programma delle 
attività Sezionali. Normalmente è coadiuvato da uno o più aiuto-coordinatori.

Il Coordinatore, o almeno uno dei suoi aiuti, dovrà essere presente in sede durante gli orari di iscrizione alla sua 
Escursione per rispondere alle domande dei soci ed, eventualmente, non accettarne l’iscrizione se a suo giudizio 
non opportuna.

Il Coordinatore, o almeno uno dei suoi aiuti, dovrà sempre indicare il suo numero di cellulare nella locandina, in 
modo da permettere il contatto diretto a qualsiasi socio che volesse richiedere informazioni relative all’escursione o 
comunicare modifiche sulla sua partecipazione (rinuncia, cambio di fermata,ecc... in modo da assicurarne una 
gestione ordinata.



Di regola ogni escursione di un certo impegno dovrà prevedere oltre al percorso e alla meta principale (percorso A) 
anche un percorso e una metà secondaria a minore difficoltà/impegno (percorso B) che consentano di scegliere tra 
una escursione piena o ridotta.

Eventuali limitazioni nel numero dei partecipanti dovranno essere comunicate alla Segreteria escursioni,  che 
assicurerà l’inserimento del dato nel programma di registrazione iscrizioni.

1.2 - FASE DI RICOGNIZIONE DEL PERCORSO

Il Coordinatore ha la responsabilità di individuare e verificare, prima di una escursione, tutte le informazioni 
necessarie per il suo svolgimento. 
Salvo il caso della conoscenza diretta del percorso e della verifica esperita attraverso contatti diretti con operatori 
locali, prima della realizzazione della locandina di norma sarebbe necessario ed utile eseguire una ricognizione in 
loco così da verificare i seguenti aspetti:

1. Verificare che i percorsi A e B sono sicuri ed in condizioni tali da non creare problemi imprevisti alla 
popolazione tipica dei soci partecipanti 

2. Logistica 

a. scelta tra usare Bus o mezzi propri o altro mezzo di trasporto

b. eventuali limitazioni in lunghezza BUS (eventualmente anche altezza, peso e larghezza), da 
comunicare al Referente Logistica, per la definizione del tipo di bus da utilizzare (nb: il numero max di 
partecipanti dovrà essere definito in questa fase, in accordo con il Responsabile Logistica)
Eventuale necessità di autista di lancio

c. area di sosta lungo il percorso in andata

d. esistenza e localizzazione delle aree di fermata, sosta ad inizio e fine escursione

3. Identificare eventuali costi per servizi aggiuntivi

Il Coordinatore potrà, se necessario, richiedere un fondo cassa per coprire le spese previste per l’escursione 
(spese di ricognizione, mance e spese varie previste).
Le spese sostenute in fase di ricognizione (rimborso km, pedaggi autostradali, eventuali biglietti di mezzi pubblici o 
impianti di risalita) potranno essere rendicontate separatamente da quelle dell’escursione.

Per garantire che i soci che partecipano all'ispezione-ricognizione siano coperti da assicurazione è necessario che 
il coordinatore dia informazione via email entro la giornata precedente della ricognizione, indicando dove si va e 
soprattutto i nomi dei partecipanti, a:

a. Presidente di Sezione

b. Coordinatore Gruppo Seniores (solo per escursioni feriali)

1.3 - PREPARAZIONE LOCANDINA E SUA PUBBLICAZIONE

Prima della apertura delle iscrizioni il Coordinatore deve  preparare e pubblicare la Locandina redatta secondo lo 
standard della Sezione con lo scopo di consentire una scelta informata ai partecipanti. 
La locandina dovrà essere inviata in formato word (.docx) al Gestore del sito web sezionale per la pubblicazione.

Deve contenere come minimo:

 nome del Coordinatore e suo telefono/email
 breve descrizione dell’escursione
 dati tecnici essenziali dell’escursione (dislivelli, lunghezza, difficoltà)
 quota di iscrizione

◦ per la definizione della quota di iscrizione confrontarsi anche con il Referente della Logistica 
 mezzo di trasporto
 luoghi e orari di partenza
 date di raccolta iscrizioni

1,4 - DETERMINAZIONE DELLE QUOTE

A  - In caso di utilizzo di mezzo di trasporto collettivo ( es.Autobus e/o Treno)

Il Coordinatore dell'escursione determinerà il valore della quota pro capite da riportare in locandina, in 
collaborazione con il Responsabile della Logistica, individuando le varie componenti di costo come segue:



 costo del mezzo di trasporto scelto ( IVA inclusa, escluse le destinazioni estere che ne sono esenti)
◦ nel caso di  Autobus:

▪ costo dell'eventuale "spinta" Euro (oggi 150,00 + IVA da verificare)
▪ costo dell'eventuale secondo autista (oggi Euro 200,00 + IVA da verificare)
▪ mancia eventuale

 costo della ricognizione
 contributo per l’organizzazione (per persona e per giorno)
 costi accessori di partecipazione (ingressi, impianti, ecc.)
 ogni altro costo

Il costo complessivo così determinato dovrà essere diviso per il previsto numero di partecipanti ridotto da un 
coefficiente di riempimento  indicato dalla Sezione che rifletta la potenziale platea di partecipanti in funzione 
delle diverse tipologie di escursione.( ad Es. per bus 53 posti considerare 46 partecipanti per il calcolo della quota)

B  - In caso di utilizzo di mezzi propri la quota di iscrizione include:
 costi di ricognizione
 costi accessori di partecipazione (ingressi, impianti, ecc.)
 contributo per l’organizzazione (per persona e per giorno)

I costi di viaggio individuali saranno conteggiati a parte e versati direttamente dai partecipanti al conducente del 
mezzo.
Per i costi di viaggio con mezzi propri si suggerisce lo schema seguente

 utilizzare un costo standard x km (ad es. quello usato per la ricognizione)
 moltiplicare il costo x km per i km effettivi (andata + ritorno) e per il numero di auto coinvolte
 dividere il costo totale ottenuto per il numero totale di partecipanti definendo così la quota individuale
 tale quota andrà versata dai passeggeri al proprietario della vettura. 

Nel caso il numero di trasportati per macchina non fosse omogeneo i conducenti si compenseranno tra loro 
in modo che ogni mezzo riceva la stessa cifra. 

Esempio di applicazione:
costo km=0,25  km= 200 costo per auto 50€
3 mezzi con 4 + 3 + 3 partecipanti, tot =10, costo totale 50 x 3 =150€ , quota individuale 15€.
Auto1 :15x4 = 60€ , Auto2 : 15x3=45€ , Auto3 : 15x3=45€
Per compensare, da Auto1 vanno dati 5€ ad ognuna delle altre due.

1.5 - FASE DI RACCOLTA ISCRIZIONI

Con l’obbiettivo di favorire una iscrizione  consapevole, il Coordinatore (o almeno uno dei suoi aiuti) dovrà essere 
presente in sede nei periodi di raccolta iscrizioni all’escursione per informare e chiarire eventuali dubbi dei 
soci ed, eventualmente, non accettarne l’iscrizione se a suo giudizio non opportuna. 
In caso di assenza del coordinatore, l’aiuto-coordinatore presente dovrà sostituire in toto il coordinatore 
specialmente nel supporto verso i soci. 

Nel caso ci sia una limitazione del numero dei partecipanti vengono applicate i seguenti criteri di priorità:

1. Soci impegnati in attività significative per la Sezione CAI Vimercate
2. Soci CAI Vimercate e/o assidui partecipanti alle nostre iniziative anche se di altre Sezioni. Eventuali 

eccezioni definite dal Consiglio.
3. Soci di altre Sezioni
4. Non soci

Le iscrizioni ad una escursione sono raccolte in sede a cura della Segreteria Escursioni, che rilascia ad ogni 
iscritto la ricevuta di iscrizione/pagamento la quale riporta gli orari nei punti di fermata del bus. 
Di norma il pagamento deve essere fatto dal socio al momento dell’iscrizione  È richiesto l’utilizzo di mezzi di 
pagamento elettronici via  POS (ogni altro metodo è scoraggiato e dovrà essere concordato in anticipo).

Le quote versate non sono restituibili se non per una sostituzione approvata dal Coordinatore o rinuncia del socio 
entro l’ultimo giorno ufficiale di iscrizione antecedente la gita come riportato in Locandina.

Sono ammesse, solo se accettate dal Coordinatore, limitate eccezioni nel caso di iscrizioni raccolte per telefono 
da soci che non possono passare in sede per validi motivi.

Alla fine di ogni giornata di raccolta iscrizioni l’operatore della segreteria farà il controllo dei versamenti POS e 
degli eventuali contanti assieme al Coordinatore. 

Farà fede l’elenco dei partecipanti, ove sarà indicata la modalità di pagamento fatto / saldo da fare. La somma dei 
contanti o altro dovrà corrispondere alla somma dei versamenti registrati sull’elenco-iscritti. 



Alla fine del periodo di iscrizione 
 il Coordinatore dovrà verificare con l’operatore di segreteria la corrispondenza dei pagamenti effettuati 

con POS, della somma in contanti versata ed eventuali mancati pagamenti con quanto riportato nell’elenco 
totale dei partecipanti.
In caso di iscrizioni raccolte in giornate successive, alla fine di ogni giornata, solo la corrispondenza dei 
versamenti in contanti e POS dovrà essere verificata.
I cedolini di ricevuta dei versamenti POS dovranno essere consegnati alla tesoreria in giornata mentre i 
contanti saranno trattenuti dal Coordinatore  che provvederà poi a consegnarli in Tesoreria Sezionale alla 
chiusura dell’ escursione. 

  L’operatore di Segreteria dovrà stampare e consegnare al coordinatore:

◦ l’elenco totale degli iscritti, dove sono indicati i seguenti dati:

▪ nome, cognome e numero di telefono degli iscritti

▪ pagamenti raccolti in fase di iscrizione e loro somma  (distinti tra contante e non)

▪ riportare se l’iscritto è socio (con l’indicazione della sezione di appartenenza) o non-socio (per il 
quale è da attivare l’assicurazione speciale ed è necessario gestire l’IVA con i dati necessari per tali 
operazioni: nome, cognome, data di nascita)

◦ un foglio per fermata con l’elenco dei partecipanti : Es. Carnate - Mascagni – Legler/Cremagnani

◦ il foglio con i nomi dei partecipanti, da firmare prima dell’inizio dell’escursione per il consenso 
informato.

Dovrà inoltre inviare copia dell’elenco completo degli iscritti, contenente l’informazione se soci o non soci, e 
di quale sezione, alla Segreteria di Sezione via Email (caivimercate1946@gmail.com) per la formalizzazione 
delle garanzie assicurative attraverso l’inserimento nella.piattaforma CAI.

1.6 - FASE PRE-ESCURSIONE

1. E' responsabilità del Coordinatore decidere per un eventuale rinvio o cancellazione dell’escursione, 
tipicamente a causa di previsioni meteo che ne sconsiglino l'effettuazione con l’accordo del Presidente di 
Sezione o un suo delegato. 
Nel caso sia disponibile una data, l'escursione potrà essere riprogrammata in tale nuova data, altrimenti 
sarà decisa la cancellazione. 
L'avviso sarà dato tempestivamente con una nota in evidenza sul sito. 
Non è di norma previsto l'avviso ai soci tramite telefonate o catene telefoniche. 
La cancellazione dovrà parimenti essere tempestivamente comunicata al fornitore del servizio di trasporto, 
tramite il Responsabile Logistica.

 Nel caso di rinvio, le quote versate dai soci resteranno valide per la successiva data; chi non 
potesse parteciparvi avrà diritto al rimborso, che sarà gestito dal Coordinatore attingendo al fondo 
cassa disponibile. Nel caso di annullamento, il rimborso sarà fatto con le stesse modalità.

2. Il Coordinatore dovrà assicurarsi che l’elenco completo dei partecipanti (con indicata la qualifica di socio 
e la relativa sezione di appartenenza) sia inviato alla chiusura iscrizioni  al Responsabile Segreteria 
Sezionale o al suo incaricato, il quale provvederà a registrare i partecipanti nella piattaforma CAI, e così 
attivare l’assicurazione CAI, e a comunicare i dati per la gestione IVA. 

3. Il Coordinatore, individuati alcuni dei soci partecipanti come responsabili di fermata, dovrà distribuire loro 
i fogli-elenco di fermata per la verifica alla partenza.

4. Il Coordinatore chiederà, se necessario, alla Tesoreria la consegna / integrazione di un adeguato fondo 
cassa e/o di opportuni mezzi di pagamento per coprire le spese da effettuare.

a. Si ricorda che nel caso di spese con emissione di fattura in Italia è necessario disporre dei dati per la 
fatturazione elettronica (codice e dati della sezione, vedi in appendice)

5. Il Coordinatore potrà ricevere telefonate dai soci partecipanti, in caso di modifiche (rinunce, ecc., variazioni 
puntuali di fermata), che dovrà gestire opportunamente

6. Il Coordinatore dovrà occuparsi del prelevamento della o delle borse di pronto-soccorso e delle radio ed 
eventuali altre attrezzature che saranno utilizzate durante l’escursione

7. Il Coordinatore dovrà concordare con il Referente Logistica eventuali accordi speciali per il bus (autista di 
lancio, ecc). 
Nel caso di una escursione con più di un bus, sarà da concordare anche, tra Coordinatore e Responsabile 
Logistica, la più conveniente ripartizione dei soci partecipanti che saliranno su BUS 1 e BUS 2 (ad es. 
Carnate e Mascagni su Bus 1, Cremagnani su BUS 2)

8. Sarà cura del Referente Logistica la comunicazione dei nomi+contatti dell’autista al Coordinatore e ai 
responsabili di fermata

9. Il Coordinatore dovrà gestire in modo autonomo eventuali informazioni raccolte in fase di iscrizione, 
relative a prenotazioni da farsi in rifugio o biglietti di ingresso necessari per l’escursione, in base a quanto 
da lui definito sulla locandina

mailto:caivimercate1946@gmail.com


1.8 - FASE DI ESCURSIONE

Il Coordinatore dovrà:
1. occuparsi delle seguenti operazioni Prima della partenza dell’escursione (es. durante il viaggio in bus):

a. Individuare ed annotare eventuali assenze di soci iscritti all’escursione

b. Far firmare il foglio di consenso informato

c. Raccogliere dai partecipanti le quote da saldare sulla base dei dati della lista partecipanti totale

d. Verificare la corrispondenza delle somme in contanti incassate

2. Rilasciare la (eventuale) mancia all’autista a fine giornata 

3. Provvedere ai pagamenti eventualmente necessari (es. guide, impianti di risalita, navette, bus di linea, 
alberghi, ecc…) facendosi rilasciare ricevuta / fattura 

4. Condurre l’escursione con la collaborazione degli aiuto-coordinatori seguendo le regole sezionali. 
In particolare il Coordinatore avrà la responsabilità di decidere eventuali variazioni al programma 
per cause di forza maggiore.

I responsabili di fermata dovranno, prima della salita in bus, verificare le presenze e controllare che i 
partecipanti siano in regola secondo le disposizioni di carattere sanitario attive al momento.

1.9 - FASE POST-ESCURSIONE

Il coordinatore dovrà:

1. riportare quanto prima in sede la/le borsa/e pronto soccorso e le radio ed eventuali altre attrezzature, in modo 
da renderle utilizzabili nella successiva escursione. 
E’ importante che siano segnalate eventuali anomalie e il consumo di materiali sanitari.

2. Chiudere i conti dell’escursione con la Tesoreria
a. Consegnare i documenti / elenchi dell’escursione e verificare che gli scontrini delle quote pagate con 

POS siano disponibili in Tesoreria
b. Consegnare le quote in contanti, integrate da eventuali quote in sospeso, verificandone la 

corrispondenza.
Nel caso di un iscritto assente all’escursione e che non aveva pagato la quota è necessario raccogliere 
comunque la quota dovuta.

c. Consegnare la documentazione delle eventuali spese fatte durante l’escursione (inclusa la ricognizione 
se non già fatto separatamente)

d. Identificare se vanno pianificati dei rimborsi e con quale modalità gestirli.
e. Chiudere il fondo cassa ricevuto relativo all’escursione facendone il consuntivo finale (dare/avere). Va 

anche confermato se tutte le spese sono state saldate. 

3. Assicurarsi che gli eventuali rimborsi siano stati completati



2 - REFERENTE DELLA LOGISTICA

2.1 - Preventivazione annuale

Sulla base dei programmi di escursione annuali / mensili approvati seleziona il fornitore dei trasporti richiedendo un 
preventivo di massima e verificando la effettiva capacità di soddisfare le richieste (mezzi disponibili).

 Invia il calendario delle escursioni giornaliere/pomeridiane all'azienda di trasporto selezionata che 
comunicherà il preventivo per il costo del trasporto con bus per le varie destinazioni.
Per "destinazione" si intende la località dove arriva il bus (punto di scarico e carico se diverso), 
non la destinazione della escursione (rifugio, cima, ecc)

 Il preventivo sarà richiesto per almeno due bus con diversa capienza passeggeri

 I preventivi sono calcolati con partenza ed arrivo a Vimercate.

2.2 - Acquisizione effettiva servizi di trasporto

Il Referente Logistica richiede preventivi dettagliati a fronte delle singole Escursioni sulla base delle informazioni 
fornite dal Coordinatore di escursione incaricato e interagendo con lui per la definizione del mezzo di trasporto più 
adatto.

Il coordinatore deve essere a conoscenza dell'assenza di punti critici per le manovre, parcheggio, divieti e/o 
limitazioni specifiche per il passaggio del bus. E' comunque assicurata da parte dell'azienda di noleggio la 
supervisione del percorso (tramite Google Maps).

Per ogni escursione il coordinatore comunicherà al referente della logistica almeno tre giorni prima il bus 
prescelto, gli orari nei punti di carico e i nominativi dei responsabili di fermata cui sarà comunicato il recapito 
telefonico dell'autista.

Il Referente della logistica inoltrerà all'azienda la richiesta del bus prescelto inviandone copia al coordinatore ed 
eventualmente ai responsabili di fermata.

I dettagli da inviare almeno tre giorni prima all'azienda di trasporto, oltre alla data e alla destinazione 
dell'escursione, sono:

 codice identificativo dell’Escursione da usare nelle comunicazioni e nella fatturazione
 ora di partenza in andata (e fermate di carico) e se vi sono più discese (es. un primo gruppo scende in 

località diversa da un secondo gruppo)
 ora presunta di ritorno e località di ripartenza( se diversa da quella di andata) e se vi sono più luoghi di 

carico
 lunghezza/capienza del bus scelto in base alla destinazione ed al numero dei partecipanti.

Sono da considerarsi:
 il parco bus aggiornato riportante la capienza passeggeri e le lunghezze 
 la data ultima per l'annullamento/cambio data/destinazione dell'escursione, almeno 3 giorni antecedenti 

quella prevista
 Gli importi dei preventivi sono IVA (10%) esclusa.
 I bus con tre assi (58/60 pax) e doppi (77/83 pax) hanno costi superiori

Il Responsabile della logistica inoltrerà all'azienda la richiesta del bus prescelto inviandone copia al coordinatore ed 
eventualmente ai responsabili di fermata



3 – SEGRETERIA ESCURSIONI

Gli operatori della Segreteria Escursioni attraverso l’utilizzo del Database sezionale dedicato hanno il compito di:

 Creare per ogni singolo evento del calendario approvato una opportuna istanza nel database identificata, 
oltre che da una denominazione, da un codice numerico univoco nell’anno solare. I codici sono definiti nel 
Programma annuale delle Escursioni e riportati in locandina.

 Raccogliere per ogni escursione le adesioni dei soci registrandole nel database con gli opportuni parametri
 Riscuoterne e registrare nel database le quote (POS e/o contanti) associando ad ognuna delle ricevute il 

codice di escursione
 In caso di rinuncia con quota già pagata registrare opportunamente questo evento. Gli eventuali rimborsi 

saranno gestiti a valle della conclusione dell’evento dal Coordinatore.
 Alla fine di ogni giornata di iscrizione, chiudere la cassa assieme al Coordinatore incaricato producendo le 

distinte per POS e contante lasciando il contante in mano al Coordinatore.
Il Coordinatore si farà carico anche di raccogliere eventuali quote non versate.

 Alla chiusura iscrizioni produrre le liste necessarie alla gestione dell’escursione e consegnarle al 
Coordinatore (vedi cap 1.5).

 Alla chiusura iscrizioni inviare l’elenco completo dei partecipanti (con indicata la qualifica di socio e la 
relativa sezione di appartenenza)  al Responsabile Segreteria Sezionale o ad un suo incaricato, il 
quale provvederà a registrare i partecipanti nella piattaforma CAI, e così attivare l’assicurazione CAI, e 
comunicare i dati per la gestione IVA.

Gli Operatori incaricati  dovranno anche tenere aggiornato il database, con una opportuna periodicità e/o attraverso 
verifiche puntuali, verificando che i dati dei soci inseriti in database siano coerenti con le informazioni provenienti 
dalla anagrafica soci della Piattaforma Sociale CAI.

3,1 Gestione POS e contanti

Alla fine di ogni giornata di iscrizione gli operatori dovranno gestire la chiusura di cassa con le seguenti operazioni:

a) estrarre il riepilogo POS, verificarlo con gli scontrini individuali, assegnarlo all’escursione tramite il codice e 
compilare la distinta per la consegna in Tesoreria.
Copia della distinta POS va consegnata al Coordinatore.

b) Verificare le quote in contanti incassate assegnandole all’escursione tramite il relativo codice e compilarne la 
distinta.
Consegnare contanti e distinta al Coordinatore

Completata l’escursione il Coordinatore provvederà a chiudere la contabilità verso la Tesoreria versando 
i contanti, integrati dalle eventuali quote mancanti incassate durante l’escursione.

 Vimercate, 18/05/2023



allegati a: ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ PER LE ESCURSIONI 

DATI DELLA SEZIONE PER FATTURA ELETTRONICA

Denominazione: CLUB ALPINO ITALIANO SEZIONE VIMERCATE 

indirizzo Via Terraggio Pace 7 – 20871 Vimercate (MB)

Tel: 039 6854119 

Email caivimercate1946@gmail.com

codice fiscale: 02439720968

Partita IVA: 02439720968

Cod. destinatario T9K4ZHO


