Нормативно-правова база.
             Архівний відділ в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, прийнятими у межах їх компетенції, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також Положенням про архівний відділ міської ради, Положенням про трудовий архів міської ради затвердженим міською радою . 
               У здійсненні повноважень органів виконавчої влади у галузі архівної справи і діловодства відділ керується наказами Міністерства юстиції України, Служби архівів України, Державного архіву Одеської області.
Основні закони, які регламентують роботу архівів:
· Закон України «Про Національний архівний фонд і архівні установи»
· Закон України «Про звернення громадян»
· Закон України «Про інформацію»
· Закон України «Про доступ до публічної інформації»
· «Основні правила роботи державних архівів України»
· «Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій»
